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RESOLUCION 178 DE 2011
(Junio 23)

Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la Planta Global de Cargos de la Contraloria Departamental
del Tolima.

EL CONTRALOR DEPARTAMENTAL DEL TOLIMA,
En ejercicio de las facultades que le confiere la Ordenanza 05 de junio 23
de 2011y

CONSIDERANDO:

Que la Contraloria Departamental del Tolima fue reestructurada en la

vigencia 2001, en tal sentido la honorable Asamblea Departamental del |

Tolima, expidié las ordenanzas 007, 008 de abril 5 de 2001 y 018 de mayo
18 de 2001, mediante las cuales se fij6 la estructura y funciones generales,
como también se determina la planta de cargos global y se dictan ofras
disposiciones en atencién a las Leyes 610y 617 de 2000.

Que a partir de la vigencia de las precitadas Ordenanzas, la planta de
cargos global del érgano de Control Departamental, se establecié en un
total de 68 cargos, distribuidos en los niveles Directivo: diez (10), Nivel
Profesional (25) que comprenden: veinte (20) Profesional Universitario y
cinco (5) Profesional Especializado, Nivel Técnico: diecinueve (19), Nivel
Administrativo diez (10) y Nivel Operativo cuatro (4).

Que debido a la reestructuracion de la Entidad efectuada en la vigencia
2001, una exfuncionaria interpuso una accién de Tutela contra la
Contraloria Departamental del Tolima, en la cual plantedé que segun el
contenido de las Ordenanzas 007 y 018 de 2001, el nUmero de cargos del
nivel Profesional refiriéndose a los especializados, eran diez (10) y NO cinco
(5), puesto que en la Ordenanza 007 de 2001, se habian creado cinco (5)
cargos de Profesional Especializado y en la Ordenanza 018/01 se habian
creado otros cinco (5) cargos de Profesional Especializado; solicitando que
en aras del derecho fundamental al trabajo. se le reintegrara a uno de
esos cargos Especializados de la Ordenanza 018/01; pretension que fue
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negada por el tribunal Administrativo del Tolima eZ Primera Instancia y al
ser Apelada ante el Consejo de Estado, esfe resolvié acoger lo planteado
por la Tutelante, fue asi como el Consejo de Estado determind que el
nimero de cargos eran setenta y tres (73) y no sesenta y ocho (68);
simultdneamente también se habia impetrado una Accidén de Nulidad
contra todas las Ordenanzas proferidas para efectos de la reestructuracion
del mencionado Ente de Control; al efecto de la sentencia de Tutela del
Consejo de Estado, que ordend asignarle funciones a los cinco
profesionales especializados enunciados en la Ordenanza 018/01; la
Contraloria del Tolima, procedi® a llenar las vacantes mediante
nombramientos de funcionarios de carrera que estaban en el cargo de
Profesional Universitario y un nombramiento en Provisionalidad.

’Il\'ﬂ

Que durante el curso del proceso contencioso administrativo de nulidad, el
Contralor Departamental de la época ano 2003, expidid los actos internos
nombrando y dando posesion a cinco (5) profesionales especializados, a
funcionarios que venian inscritos y vinculados en cargos de carrera de
Profesional Universitario, oforgdndoles ademds y de manera expresa
mediante los actos de nombramiento, todos los derechos de carrera
administrativa  adquiridos y un nombramiento en Provisionalidad,
generdndose un desequilibrio entre la planta de cargos creada vy
aprobada por la Honorable Asamblea Departamental mediante las
referidas Ordenanzas 007 y 018 de 2001, en numero de cinco cargos
adicionales.

Que la Auditoria General de la Republica en el Informe correspondiente a
la Revision de la cuenta de la vigencia 2010, registrd un hallazgo
administrativo, el cual fue objeto de la suscripcidn de un Plan de
Mejoramiento entre la Contraloria Departamental del Tolima y la Auditoria
General de la Republica Gerencia Seccional VI con sede en Neiva, con
plazo de vencimiento 31 de diciembre de 2011, adicionalmente en los
informes de Auditoria, quedaron plasmadas las Recomendaciones para
que el Ente de Control fortaleciera sus Procesos con Profesionales en el
Area del Derecho.

Que para dar cumplimiento al cronograma establecido en el Plan de
Mejoramiento suscrito con la Auditoria General de la Republica; el
Contralor Departamental del Tolima, presenté a consideracién de la
Honorable Asamblea Departamental del Tolima, un Proyecto de
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Ordenanza, con el fin de Ajustar la Planta Global de Cargos y se modifican
las Ordenanzas 007 y 018/01.

Que mediante Ordenanza 05 de junio 23 de 2001, la Honorable Asamblea
Departamental del Tolima, en su ARTICULO PRIMERO establecié: “Crear los
siguientes cargos dentro de la Planta de Cargos Global de la Confraloria
Departamental del Tolima".

CODIGO Y GRADO NIVEL DENOMINACION | CANTIDAD
PROFESIONAL
222 02 PROFESIONAL ESPECIALIZADO 3
PROFESIONAL
219 01 PROFESIONAL UNIVERSITARIO 9
367 01 TECNICO TECNICO ]
SUB TOTAL 9

Que mediante Ordenanza 05 de junio 23 de 2001, la Honorable Asamblea
Departamental del Tolima, en su ARTICULO QUINTO establecio: “Los
empleos que conforman la Planta de Cargos Global de la Contraloria
Departamental del Tolima, son de Carrera Administrativa a excepcion de
los del Nivel Directivo, que son de Libre Nombramiento y Remocion.

PARAGRAFO: De acuerdo a lo establecido en el articulo anterior, el fotal de
cargos de la Planta de Cargos Global de la Contraloria Departamental del
Tolima, son setenta y siete (77).

PLANTA DE PERSONAL RESULTANTE
CODIGO
CARGO NIVEL y Zﬁ",fé’é‘i
GRADO
Contralor Departamental Directivo 01004 I
Contralor Auxiliar Directivo 03502 !
Secretario General Directivo 07302 ]
Secretario Administrativo y
Financiero Directivo 009 02 ]
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Director Operativo de Confrol
Interno Directivo 009 02 /
Director Téc. Control Fiscal y Medio
Ambiente Directivo 009 01 ]
Director Técnico de

Responsabilidad Fiscal Directivo 009 01 !
Director Técnico de Planeacion Directivo 009 01

Director Técnico de Participacion

Ciudadana Directivo 009 01 ]
Director Técnico Juridico Directivo 009 01 ]
Profesional Especializado Profesional 22202 8
Profesional Universitario Profesional 21901 25
Técnico Técnico 367 04 ]
Técnico Técnico 367 03 2
Técnico Técnico 367 02 10
Técnico Técnico 367 01 7
Auxiliar Administrativo Asistencial 407 01 10
Conductor Asistencial 480 02 2
Auxiliar de Servicios Generales Asistencial 47001 2
TOTAL CARGOS 77

Que mediante Ordenanza 05 de junio 23 de 2001, la Honorable Asamblea
Departamental del Tolima, en su articulo sexto, AUTORIZA al Contralor del
Departamento del Tolima, para que realice los ajustes presupuestales y
administrativos, hasta el 31 de diciembre de 2011.

Que la Honorable Asamblea del Departamento del Tolima, mediante la
Ordenanza 007 de abril 5 de 2001, en su articulo tercero confirié facultades
al Contralor, para determinar las funciones y requisitos minimos para el
ejercicio de los cargos que hacen parte de la planta de cargos global de
la Contraloria Departamental del Tolima.

Que en razdén de las facultades conferidas, la Conftraloria Departamental,
expidié la Resolucion 343 de diciembre 5/08, mediante la cual se ajusta el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para los
empleos de la Planta Global de Cargos de la Confraloria Departamental
del Tolima.
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Que el Articulo 1° de la Resolucidon 343 de diciembre 5/08, establece:
“Ajustar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la Planta
Global de Cargos de la Contraloria Departamental del Tolima, cuyas
funciones deberdn ser cumplidas por los Servidores PUblicos con criterios de
eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y funciones
que la Ley y los reglamentos le senalan al Ente de Conftrol Fiscal del Tolima".

Que el Articulo 2° de la Resolucion 343 de diciembre 5/08, establece: “Las
funciones, requisitos y competencias laborales de los cargos que
conforman la Planta Global de la Contraloria Departamental del Tolima"..

Que se hace necesario, como consecuencia de la expedicidn de la
Ordenanza 05 de junio 23/11, en la dindmica que acompana al érgano de
control y las exigencias mismas en las funciones encomendadas a la
Confiraloria por la Constitucion y la Ley. en vitud de la eficacia, la
economia, independencia y demds principios que orientan la funcidn
fiscalizadora, como una Entidad Pdblica y propendiendo siempre por el
mejoramiento del servicio; determinar las funciones y requisitos minimos
para el ejercicio de los cargos que han sido creados mediante la
Ordenanza 05 de junio 23/11 Articulo 1°, para la planta de cargos global
de la Contraloria Departamental del Tolima.

Que compete al Contralor Departamental, adoptar las modificaciones o
adiciones necesarias al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta Global de Cargos de la
Contraloria Departamental del Tolima, adoptado mediante Resolucidon 343
de diciembre 5 de 2008 y sus modificaciones, como consecuencia de lo
establecido en la Ordenanza 05 de junio 23/11.

Que la Constitucién Politica de Colombia en el articulo 122 establece que
no habrd empleo publico que no tenga funciones detalladas en la Ley o
Reglamento.

Que la Ley 190 de 1995 en el articulo 9° sefiala que las Entidades Publicas
elaborardn un Manual de Funciones en el cual se especifiquen claramente
las tareas que debe cumplir cada funcionario de la entidad y que estas
deben ser comunicadas a cada empleado, guien responderd por el
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cumplimiento de las mismas de acuerdo con la Ley, el reglamento y el
Manual.

Que por lo expuesto en los considerandos anteriores, debe aqjustarse el
Manual Especifico de Funciones, requisitos Minimos y Competencias
Laborales, a lo dispuesto por la Ordenanza 05 de junio 23 de 2011.

Que en razén y mérito de las consideraciones expuestas, este Despacho,

RESUELVE:

ARTICULO 1o. Ajustar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos
y de Competencias Laborales, para la Planta Global de Cargos de la
Contraloria Departamental del Tolima, de acuerdo a lo establecido en la
Ordenanza 05 de junio 23/11, cuyas funciones deberdn ser cumplidas por
los Servidores PUblicos con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la mision, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le
sefalan al Ente de Control Fiscal del Tolima.

ARTICULO 20. Las funciones, requisifos y competencias laborales de los
cargos que conforman la Planta Global de la Contraloria Departamental
del Tolima, establecida mediante Ordenanza 05 de junio 23/11 son las que
a continuacién se establecen:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES. REQUISITOS MINIMOS Y DE
COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
CODIGO: 010

GRADO: 04

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO CONTRALOR
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, administrar y coordinar la vigilancia fiscal del Departamento, de los
Municipios donde no haya Contraloria, de las Entidades Descentralizadas
y de toda persona o Entfidad PuUblica o privada que administre fondos o
bienes del Departamento y/o Municipios sobre los cuales se ejerza el
Control Fiscal.

Dirigir, planear, coordinar y ordenar las funciones administrativas inherentes
a la propia organizaciéon de la Contraloria Departamental, conforme con
su autonomia administrativa, presupuestal y contractual.

e

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Prescribir de conformidad con la ley, los métodos y la forma de rendir
cuentas los responsables de manejo de fondos o bienes del
Departamento y de los Municipios, de las Entidades Descentralizadas g
de ambos ordenes y de toda persona publica o privada que
administre fondos o bienes del estado, sobre los cuales se ejerza el

Control Fiscal e indicar los criterios de evaluacion financiera, operativa ~i
y de resultados que deberdn seguirse. w
2. Revisar y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del
erario y determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia con e

gue se haya obrado.

3. Llevar un registro de la Deuda PUblica del Departamento y de las
Entidades Descentralizadas del Orden Departamental, asi como los
Municipios y sus Entidades Descentralizadas sobre los cuales se ejerza
el Control Fiscal.

4. Exigir informes sobre su gestion fiscal a los empleados oficiales del
Orden Departamental o Municipal, y a toda persona o Entidad PUblica
o privada que administre fondos o bienes del Departamento y/o
Municipios sobre los cuales se ejerza el Control Fiscal.
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Establecer la responsabilidad que se derive de la gestion fiscal,
imponer las sanciones que sean del caso, recaudar su monto cuando
sean pecuniarias y ejercer la Jurisdiccion Coactiva sobre los alcances
deducidos de la misma.

6. Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno de
las Entidades y Organismos del Departamento y de los Municipios
sobre los cuales se ejerza el Control Fiscal.

7. Presentar a la Asamblea del Departamento un informe anual sobre el e,
estado de los recursos naturales y del ambiente. -

8. Promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas -
respectivas, investigaciones penales vy disciplinarias contra quienes -~
hayan causado perjuicio a los infereses patrimoniales del . e
departamento, los municipios y sus entidades descentralizadas, segun
el caso. El Contralor Departamental, bajo su responsabilidad, podra

exigir verdad sabida y buena fe guardada, la suspensién inmediata de -
funcionarios mientras se culminan las investigaciones o los respectivos e
procesos penales o disciplinarios. 3ny

9. Presentar ante la Honorable Asamblea Departamental proyectos de L™
ordenanzas relativos al régimen de control fiscal y a la organizacion y
funcionamiento de la Contraloria Departamental. paty

10. Nombrar, remover y administrar el personal del organismo, de acuerdo
con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

11. Presentar a las instancias o autoridades competentes los informes
sobre cumplimiento de funciones y certificaciéon sobre la situacion de
las finanzas del Departamento, sus enfidades descentralizadas vy
municipios sobre los cuales se ejerce control fiscal, de acuerdo con la
Ley.

12. Dictar normas generales para armonizar los sistemas de Control Fiscal
del Departamento con el de las enfidades publicas del orden
Departamental y Municipal, de acuerdo con las disposiciones que al
respecto expida el Congreso de la RepUblica y el Contralor General
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13.

14.

15.

16.

de la Republica.

Promover la Participacién Ciudadana con el fin de vincular a la
comunidad o hacerla participe en la vigilancia de la gestidon fiscal e
implementar los medios de respuesta a los reclamos, quejas vy
sugerencias de la ciudadania.

Definir todos los aspectos relacionados con el cumplimiento de sus
funciones, en armonia con los principios consagrados en la
Constitucién, la Ley y las Ordenanzas, en ejercicio de la Autonomia
Administrativa.

Suscribir en nombre y representacion de la enfidad los contratos y
convenios que se debe celebrar en cumplimiento de sus funciones y
en ejercicio de la autonomia contractual.

Organizar las dependencias de la Contraloria, asignar las funciones
adicionales a cada empleo, dictar el reglamento, orgdnico para
racionalizar y tecnificar sus funciones, procurando que el personal,
dentro de una sana politica de estimulos, adquiera mayor eficiencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

Procedimientos establecidos para la rendicidén de cuentas por parte
de los responsables de manejo de fondos o bienes del Departamento
y de los Municipios de las Entidades Descentralizadas de ambos
ordenes y de toda persona publica o privada que administre fondos o
bienes del Estado, sobre los cuales se ejerce el Control Fiscal y criterios
definidos de evaluacion financiera, operativa y de resultados.

Cuentas rendidas por los responsables del erario publico, revisadas y
fenecidas.

Registro Actualizado de la Deuda Publica del Departamento y de las
Entidades Descentralizadas del Orden Departamental, asi como los
Municipios y sus Entidades Descentralizadas sobre los cuales se ejerce
el Control Fiscal.
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4. Establecimiento actualizado de la responsabilidad que se derive de la
gestion fiscal, imponer las sanciones que sean del caso, efectuar el
recaudo Yy ejercer la Jurisdiccion Coactiva sobre los alcances.

5. Eventos realizados para promover la participacién ciudadana con el
fin de vincular a la comunidad para que participe en la vigilancia de
la gestion fiscal como veedores.

6. Respuesta oportuna a reclamos, quejas y sugerencias de la
ciudadania.

7. Presentacién oportfuna del informe anual sobre el estado de los
recursos naturales y del ambiente, a la Asamblea del Departamento.

8. Presentacidn oportuna del informe anual sobre el cumplimiento de
funciones y certificacidn sobre la situacidn de las finanzas del
Departamento, sus entidades descentralizadas y municipios sobre los
cuales se ejerce control fiscal, de acuerdo con la Ley, a las )
avtoridades competentes. -

9. Administracion eficiente del Talento Humano, de acuerdo con las

disposiciones legales y reglamentarias vigentes, de tal forma que el L™
personal, denfro de una sana politica de estimulos, adquiera mayor o
eficiencia. w
Sons
'_’"-u

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES , _‘Q.j‘.

Diez (10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad.
Ocho (8) horas en Administracién Publica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo Universitario, establecido en la Constitucion y la Ley, Haber ejercido
funciones publicas por un periodo no inferior a dos anos.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO CONTRALOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia a la cual sea asignado, aplicando para ello
las hemramientas, programas y procedimientos que para tal efecto se
hayan disefiado.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en forma directa e inmediata el ejercicio de las funciones y
responsabilidades misionales, definidas legalmente a cargo de la
dependencia en la cual esté prestando sus servicios.

2. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de su profesién al area
del desempefio, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes
sobre la materia, coordinando y complementando las labores propias de
los grupos de la dependencia :

3. Concurrir en la conduccién técnica de los grupos de trabajo que se
conformen en la dependencia, de acuerdo con el concepto de planta

global adoptado.

4. Contribuir a la formulacion de politicas, planes y: proyectos que

conduzcan al desarrollo y mejoramiento de la gestién institucional de la
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dependencia.

5. Conceptuar y proyectar respuesta a los asuntos relacionados con la
revision de los planes de ordenamiento temitorial y contratacion publica,
cuando asi lo indigue su superior inmediato.

6. Responder de acuerdo a su nivel, por los resultados de la gestion
misional o administrativa de la dependencia, segun el caso y por el apoyo
inmediato de naturaleza técnica que demanden los diferentes grupos de
trabajo que se conformen para el cabal cumplimiento de los objetivos de
la Contraloria.

7. Participar en la concertacion de los programas de trabajo que se
deben adelantar en la dependencia, proponer indicadores de
desempefio de cada plan o programa de accion y efectuar su
seguimiento, evaluacion y recomendaciones para el mejoramiento.

8. Consolidar los resultados e informes producto de la revision de los planes
de ordenamiento territorial y contratacién publica, presentados por los
grupos de trabajo de la dependencia, complementdndolos o©
modificdndolos, de conformidad con la Ley.

9. Contribuir al desamollo de metodologias estandarizadas, técnicas,
transparentes y eficaces para el ejercicio de las diferentes actividades de
revision de los planes de ordenamiento territorial y contratacion publica,
llevadas a cabo en la dependencia.

10. Elaborar los mapas de riesgo correspondientes a la dependencia para
orientar las acciones prioritarias de la misma, ponerlos a disposicién del
superior inmediato para su posterior adopcidn y ejecucion.

11. Participar en los procesos fiscales que deban iniciarse de oficio, a
solicitud de parte o como resultado de la Mision Institucional.

12. Absolver consultas y suministrar informaciones relacionadas con los
Planes de Ordenamiento termitorial y Contratacién Publica, de acuerdo a
las disposiciones y las politicas de la entidad.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
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con la oportunidad y periodicidad requeridas.

14. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos vy
registros de cardcter manual, mecdnico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacion y buen uso de los mismos.

15. Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias detectadas en la revision de los Planes de
Ordenamiento Territorial y Contratacion Publica, a fin que se tomen las
acciones pertinentes.

16. Operar los equipos que utilice la dependencia para el procesamiento
de datos, respondiendo por su adecuada utilizacion.

17. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyo directo e inmediato en el ejercicio de las funciones vy
responsabilidades misionales, definidas legalmente a cargo de la
dependencia en la cual esté prestando sus servicios.

2. Apoyo a los grupos de la Dependencia, aplicando los conocimientos,
principios y técnicas de su profesidn al area del desempeno, de acuerdo
con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia, coordinando vy
complementando las labores.

3. Orientacién técnica y oportuna de los grupos de frabajo que se
conformen en la dependencia.

4. Formulacién objetiva y responsable de politicas, planes y proyectos que
conduzcan al desarrollo y mejoramiento de la gestidn institucional de la

dependencia.

5. Proyeccién oportuna de la respuesta a los asuntos relacionados con la

)
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Revisidon de los Planes de Ordenamiento Termitorial y Contratacién Piblica,
cuando asi lo indique su superior inmediato.

6. Resultados de la gestion misional o administrativa de la dependencia
atendidos oportunamente, segin el caso y apoyo inmediato de
naturaleza técnica que demanden los diferentes grupos de trabajo que se
conformen para el cabal cumplimiento de los objetivos de la Contraloria.

7. Programas de trabgjo de la dependencia concertados de manera
objetiva y propuesta de indicadores de desempefio del plan o programa
de accién, para efectuar su seguimiento, evaluacién y recomendaciones
para el mejoramiento.

8. Consolidacién de resultados e informes producto de la Revisidn de los
Planes de ordenamiento Temritorial y Contratacién Publica, presentados
por los grupos de frabadjo de la dependencia, complementandolos o
modificdndolos, de conformidad con la Ley.

9. Apoyo al desarollo de metodologias estandarizadas, técnicas,
transparentes y eficaces para el ejercicio de las diferentes actividades de
la revision de los Planes de Ordenamiento Territorial y Contratacién
PUblica, llevadas a cabo en la dependencia.

10. Mapas de Riesgo elaborados oportunamente, comrespondientes a su
dependencia para orientar las acciones prioritarias de la misma,
presentados a su superior inmediato para su posterior adopcidn y
ejecucion. '

11. Trdmite oportuno de procesos fiscales que se inician de oficio, a
solicitud de parte o como resultado de la Mision Institucional.

12. Atencidn responsable de consultas y suministro de informacion
relacionada con los Planes de Ordenamiento Territorial y Contratacion
PUblica, de acuerdo a las disposiciones y las politicas de la Entidad.

13. Informes sobre las actividades desarrolladas presentados
oportunamente.

14. Elementos, equipos, documentos y registros de caracter manual,
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mecdnico o electronico guardados con seguridad y operados
diligentemente para su conservacion.

15. Reporte oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias detectadas en la revision de los Planes de Ordenamiento
Teritorial y Contratacién Piblica, a fin de que se tomen las acciones
pertinentes.

16. Utilizacion adecuada de los equipos que utilice para el procesamiento
de datos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad.
Ocho (8) horas en Administracion Publica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de Formacién Universitaria en Arquitectura, tarjeta profesional en los
casos reglamentados por la Ley, titulo de Especializacion en Gerencia de
Proyectos o de Obra y dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con Presupuestos de Obra, Control de Costos y Licitaciones.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO CONTRALOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y HNANCIERA
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1L PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia a la cual sea asignado, aplicando para ello
las hemramientas, programas y procedimientos que para tal efecto se
hayan disenado.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en forma directa e inmediata el ejercicio de las funciones y
responsabilidades misionales, definidas legalmente a cargo de la
dependencia en la cual esté prestando sus servicios.

2. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de su profesion al drea
del desempefio, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes
sobre la materia, coordinando y complementando las labores propias de
los grupos de la dependencia.

3. Concurrir en la conduccidon y orientacién técnica de los grupos de
trabajo que se conformen en la dependencia, de acuerdo con el
concepto de planta global adoptado.

4. Contribuir a la formulacién de politicas, planes y proyectos que
conduzcan al desarrollo y mejoromlen‘ro de la gestidon institucional de la
dependencia.

5. Conceptuar y proyectar respuesta a los asuntos relacionados con las
actividades propias de la dependencia, cuando asi lo indique su superior
inmediato.

6. Responder, de acuerdo a su nivel, por los resultados de la gestion
misional o administrativa de la dependencia, segun el caso y por el apoyo
inmediato de naturaleza técnica que demanden los diferentes grupos de
trabajo que se conformen para el cabal cumplimiento de los objetivos de
la Contraloria.
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7. Partficipar en la concertacion de los programas de trabagjo que se
deben adelantar en Ila dependencia, proponer indicadores de
desempeno de cada plan o programa de accidn y efectuar su
seguimiento, evaluaciéon y recomendaciones para el mejoramiento.

8. Consolidar los resultados e informes presentados por los grupos de
trabajo de la dependencia, complementdndolos:o modificandolos, de
conformidad con la Ley.

9. Contribuir al desarrollo de metodologias estandarizadas, técnicas,
transparentes y eficaces para el ejercicio de las diferentes actividades
llevadas a cabo en la dependencia.

10. Elaborar los mapas de riesgo correspondientes a la dependencia para
orientar las acciones prioritarias de la misma, ponerlos a disposicion del
superior inmediato para su posterior adopcion y ejecucion.

11. Participar en los procesos fiscales que deban iniciarse de oficio, a
solicitud de parte o como resultado de la Misidn Institucional.

12. Absolver consultas y suministrar informaciones sobre las materias de
competencia de la dependencia, de acuerdo a las disposiciones y las
politicas de la entidad.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

14. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y
registros de cardcter manual, mecdnico o electronico y adoptar
mecanismos para la conservacion y buen uso de los mismos.

15. Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

16. Operar los equipos que utilice la dependencia para el procesamiento
de datos, respondiendo por su adecuada utilizacion.

17. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con Ia
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naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyo directo e inmediato en el ejercicio de las funciones y
responsabilidades misionales, definidas legalmente a cargo de la
dependencia en la cual esté prestando sus servicios.

2. Apoyo a los grupos de la Dependencia, aplicando  los conocimientos,
principios y técnicas de su profesion al area del desempeno, de acuerdo
con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia, coordinando y
complementando las labores.

3. Orientacién técnica y oportuna de los grupos de trabajo que se
conformen en la dependencia.

4. Formulacién objetiva y responsable de politicas, planes y proyectos que
conduzcan al desarrollo y mejoramiento de la gestion institucional de la
dependencia.

5. Proyeccién oportuna de la respuesta a los asuntos relacionados con las
actividades propias de la dependencia, cuando asi lo indique su superior
inmediato.

6. Resultados de la gestion misional o administrativa de la dependencia
atendidos oportunamente, segin el caso y apoyo inmediato de
naturaleza técnica que demanden los diferentes grupos de frabajo que se
conformen para el cabal cumplimiento de los objetivos de la Contraloria.

7. Programas de tfrabgjo de la dependencia concertados de manera
objetiva y propuesta de indicadores de desempeno del plan o programa
de accién, para efectuar su seguimiento, evaluacion y recomendaciones
para el mejoramiento.

8. Consolidacién de resultados e informes presentados por los grupos de
trabajo de la dependencia, complementandolos o modificadndolos, de
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conformidad con la Ley.

9. Apoyo al desarrollo de metodologias estandarizadas, técnicas,
transparentes y eficaces para el ejercicio de las diferentes actividades en
la dependencia.

10. Mapas de Riesgo elaborados oportunamente, comrespondientes a su
dependencia para orientar las acciones prioritarias de la misma,
presentados a su superior inmediato para su posterior adopcién y
ejecucion. .

11. Trdmite oportuno de procesos fiscales que se inician de oficio, a

solicitud de parte o como resultado de la Mision Institucional.
12. Atencién responsable de consultas y suministro de informacion de ooy
competencia de la dependencia, de acuerdo a las disposiciones y las .

sy . |\ |
politicas de la entidad.

13. Informes sobre las actividades desarrolladas presentados
oportunamente. ot
14. Elementos, equipos, documentos y registros de cardacter manual,
mecdnico o electrénico guardados con seguridad y operados (™
diligentemente para su conservacion.

15. Reporte oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los elementos o©  documentos oy
encomendados. L

16. Utilizacién adecuada de los equipos que utilice para el procesamiento " o
de datos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad.
Ocho (8) horas en Administracion Publica
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VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de Formacion Universitaria en Contaduria PUblica, Derecho, tarjeta
o matricula en los casos reglamentados por la Ley y Titulo de
especializacion en Derecho Tributario o Gestion de Entidades Territoriales o
Revisoria Fiscal y Auditoria Externa o Finanzas Piblicas, o en el Area del
Derecho Publico; ademds de lo anterior, dos (2) anos de experiencia
relacionada.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: CINCO (5)

DEPENDENCIA: DESPACHO CONTRALOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia a la cual sea asignado, aplicando para ello
las heramientas, programas y procedimientos que para tal efecto se
hayan disefiado.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en forma directa e inmediata el ejercicio de las funciones y
responsabilidades misionales, definidas legalmente a cargo de la
dependencia en la cual esté prestando sus servicios.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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2. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de su profesidn al drea
del desempefio, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes
sobre la materia, coordinando y complementando las labores propias de
los grupos de la dependencia

3. Concurrir en la conduccién y orientaciéon técnica de los grupos de
trabagjo que se conformen en la dependencia, de acuverdo con el
concepto de planta global adoptado.

4. Contribuir a la formulacién de politicas, planes y proyectos que
conduzcan al desarrollo y mejoramiento de la gestion institucional de la
dependencia.

5. Conceptuar y proyectar respuesta a los asuntos relacionados con las
actividades propias de la dependencia, cuando asi lo indique su superior
inmediato.

6. Responder, de acuerdo a su nivel, por los resultados de la gestion
misional o administrativa de la dependencia, segin el caso y por el apoyo
inmediato de naturaleza técnica que demanden los diferentes grupos de
trabajo que se conformen para el cabal cumplimiento de los objetivos de
la Contraloria.

7. Participar en la concertacion de los programas de trabagjo que se
deben adelantar en la dependencia, proponer indicadores de
desempefio de cada plan o programa de accién y efectuar su
seguimiento, evaluacion y recomendaciones para el mejoramiento.

8. Consolidar los resultados e informes presentados por los grupos de
trabajo de la dependencia, complementandolos o modificandolos, de
conformidad con la Ley.

9. Contribuir al desarollo de metodologias estandarizadas, técnicas,
transparentes y eficaces para el ejercicio de las diferentes actividades
llevadas a cabo en la dependencia.

10. Elaborar los mapas de riesgo correspondientes a la dependencia para
orientar las acciones prioritarias de la misma, ponerlos a disposicion del
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superior inmediato para su posterior adopcién y ejecucion.

11. Participar en los procesos fiscales que deban iniciarse de oficio, a
solicitud de parte o como resultado de la Misidn Institucional.

12. Absolver consultas y suministrar informaciones sobre las materias de
competencia de la dependencia, de acuerdo a las disposiciones y las
politicas de la entidad.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

14. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y
registros de cardcter manual, mecdnico o electronico y adoptar
mecanismos para la conservacion y buen uso de los mismos.

15. Informar al superior inmediato en forma oporfuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

16. Operar los equipos que utilice la dependencia para el procesamiento
de datos, respondiendo por su adecuada utilizacién.

17. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyo directo e inmediato en el ejercicio de las funciones vy
responsabilidades misionales, definidas legalmente a cargo de la
dependencia en la cual esté prestando sus servicios.

2. Apoyo a los grupos de la Dependencia, aplicando los conocimientos,
principios y técnicas de su profesion al drea del desempeno, de acuerdo
con las politicas y disposiciones vigentes sobre la materia, coordinando y
complementando las labores.
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3. Orientacién técnica y oportuna de los grupos de frabajo que se
conformen en la dependencia.

4. Formulacion objetiva y responsable de politicas, planes y proyectos que
conduzcan al desarrollo y mejoramiento de la gestion institucional de la
dependencia.

5. Proyeccion oportuna de la respuesta a los asuntos relacionados con las
actividades propias de la dependencia, cuando asi lo indique su superior
inmediato.

6. Resultados de la gestion misional o administrativa de la dependencia
atendidos oportunamente, segin el caso y apoyo inmediato de o
naturaleza técnica que demanden los diferentes grupos de trabajo que se Py
conformen para el cabal cumplimiento de los objetivos de la Contraloria. '

7. Programas de trabagjo de la dependencia concertados de manera
objetivay propuesta de indicadores de desempeno del plan o programa
de accidén, para efectuar su seguimiento, evaluacion y recomendaciones
para el mejoramiento. —

8. Consolidacion de resultados e informes presentados por los grupos de L™
trabajo de la dependencia, complementdndolos o modificGndolos, de !
conformidad con la Ley. : -~

9. Apoyo al desamollo de metodologias estandarizadas, técnicas,
transparentes y eficaces para el ejercicio de las diferentes actividades en
la dependencia.

10. Mapas de Riesgo elaborados oportunamente, correspondientes a su
dependencia para orientar las acciones prioritarias de la misma,
presentados a su superior inmediato para su posterior adopcién vy
ejecucion.

11. Trdmite oportuno de procesos fiscales que se inician de oficio, a
solicitud de parte o como resultado de la Mision Institucional.

12. Atencidn responsable de consultas y suministro de informacion de
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competencia de la dependencia, de acuerdo a las disposiciones y las
politicas de la entfidad.
desarrolladas

13. Informes sobre Ilas actividades

oportunamente.

presentados

14. Elementos, equipos, documentos y registros de cardcter manual,
mecdnico o electrénico guardados con seguridad y operados
diligentemente para su conservacion.

15. Reporte oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los elementos o©  documentos
encomendados.

16. Utilizacidn adecuada de los equipos que utilice para el procesamiento
de datos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad.
Ocho (8) horas en Administracion Publica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:

Titulo de Formacién Universitaria en Derecho o Administracion de Empresas
o Profesional en Mercadeo, tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley y ‘ntulo de Especializacion en el Area de
Administracién Publica o en el Area del Derecho PUblico y fres (3) afios de
experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO CONTRALOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia a la cual sea asighado, aplicando para ello
las hemramientas, programas y procedimientos que para tal efecto se
hayan disefado.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en forma directa e inmediata el ejercicio de las funciones y
responsabilidades misionales, definidas legalmente a cargo de la
dependencia en la cual esté prestando sus servicios.

2. Aplicar los conocimientos, principios y técnicas de su profesion al area
del desempefio, de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes
sobre la materia y las labores propias de la dependencia

3. Brindar apoyo Profesional en el Area de su Desempefo, de acuerdo con
el concepto de planta global adoptado.

4. Contribuir a la formulacién de politicas, planes y proyectos que
conduzcan al desarrollo y mejoramiento de |a gesﬁén Institucional.

5. Visitar, Evaluar, Conceptuar sobre los asuntos relacionados con la
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revision de los planes de ordenamiento territorial, obras y contfratacion
publica, cuando asi lo indique su superior inmediafo.

6. Apoyar de acuerdo a su nivel en el logro de los resultados de la gestion
misional o administrativa de la dependencia y en los diferentes grupos de
trabajo que se conformen para el cabal cumplimiento de los objetivos de
la Contraloria.

7. Participar en la concertacion de los programas de trabajo que se
deben adelantar en la dependencia, proponer indicadores de LI
desempefio de cada plan o programa de accién y efectuar su
seguimiento, evaluacion y recomendaciones para el mejoramiento. o

8. Consolidar los resultados e informes producto de la revision de los planes p
de ordenamiento teritorial, obras y contfratacion publica, presentados por preg
los grupos de trabgjo de la dependencia, complementandolos o e
modificdndolos de conformidad con la Ley. ’\.,M!

9. Contribuir al desarrollo de metodologias estandarizadas, técnicas, -

transparentes y eficaces para el ejercicio de las diferentes actividades de ey
revisién de los planes de ordenamiento territorial, obras y confratacion —
publica, llevadas a cabo en la dependencia. -

10. Apoyar la elaboracién de los mapas de riesgo correspondientes a la

dependencia para orientar las acciones prioritarias de la misma, ponerlos ~
a disposicién del superior inmediato para su posterior adopcion y —
ejecucion. -

11. Participar en los procesos fiscales que deban iniciarse de oficio, a
solicitud de parte o como resultado de la Mision Institucional. s

12. Absolver consultas y suministrar informaciones relacionadas con los
Planes de Ordenamiento temitorial, obras y Contratacion PUblica, de
acuerdo a las disposiciones y las politicas de la entidad.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas,
con la oportunidad y periodicidad requeridas.

14. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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registros de cardcter manual, mecdnico o electrdnico y adoptar
mecanismos para la conservacion y buen uso de los mismos.

15. Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias detectadas en la revision de los Planes de
Ordenamiento Territorial, obras y Contratacién Publica, a fin que se tomen
las acciones pertinentes.

16. Operar los equipos que utilice la dependencia para el procesamiento
de datos, respondiendo por su adecuada utilizacion.

17. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyo directo e inmediato en el ejercicio de las funciones y
responsabilidades misionales, definidas legalmente a cargo de la
dependencia en la cual esté prestando sus servicios.

2. Apoyo a los grupos de la Dependencia, aplicando los conocimientos,
principios y técnicas de su profesion al drea del desempeno, de acuerdo
con las politicas y disposiciones vigentes sobre |a materia, coordinando y
complementando las labores.

3. Apoyo Profesional efectivo en el Area de su Desempeno, de acuerdo
con el concepto de planta global adoptado.

4. Formulacién objetiva y responsable de politicas, planes y proyectos que
conduzcan al desarrollo y mejoramiento de la gestion institucional de la
dependencia.

5. Visitas, Evaluaciones, Conceptos oportunos sobre los asuntos
relacionados con la revision de los planes de ordenamiento termitorial,
obras y contratacién publica.
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6. Apoyo inmediato de acuerdo a su nivel en el logro de los resultados de
la gestion misional o administrativa de la dependencia y en los diferentes
grupos de trabajo que se conformen para el cabal cumplimiento de los
objetivos de la Contraloria.

7. Programas de trabaqgjo de la dependencia concertados de manera
objetiva y propuesta de indicadores de desempeno del plan o programa
de accidn, para efectuar su seguimiento, evaluacién y recomendaciones
para el mejoramiento.

8. Consolidacion de resultados e informes producto de la Revisidon de los
Planes de ordenamiento Termritorial, obras y Contratacidon Pulblica,
presentados por los grupos de trabgjo de Ila dependencia,
complementdndolos o modificandolos, de conformidad con la Ley.

9. Apoyo al desarollo de metodologias estandarizadas, técnicas,
transparentes y eficaces para el ejercicio de las diferentes actividades de
la revision de los Planes de Ordenamiento Territorial, obras y Contratacion
PUblica, llevadas a cabo en la dependencia.

10. Mapas de Riesgo de la Dependencia, elaborados oportunamente
para orientar las acciones prioritarias de la misma, presentados a su
superior inmediato para su posterior adopcién y ejecucion.

11. Trémite oportuno de procesos fiscales que se inician de oficio, a
solicitud de parte o como resultado de la Misidn Institucional.

12. Atencidn responsable de consultas y suministro de informacion
relacionada con Jos Planes de Ordenamiento Temitorial, obras vy
Contratacién Piblica, de acuerdo a las disposiciones y las politicas de la
Entidad.

13. Informes sobre las actividades desarrolladas presentados
oportunamente.

14. Elementos, equipos, documentos y registros de cardcter manual,
mecdnico o electronico guardados con seguridad y operados
diligentemente para su conservacion.
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15. Reporte oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias detectadas en la revisibn de los Planes de Ordenamiento
Territorial, obras y Contratacién Publica, a fin que se tomen las acciones
pertinentes.

16. Utilizacion adecuada de los equipos necesarios para el procesamiento
de datos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad.
Ocho (8) horas en Administracion Publica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de Formacién Universitaria en Ingenieria Civil, tarjeta profesional en
los casos reglamentados por la Ley, y dos (2) afios de experiencia
profesional.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 04

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO CONTRALOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar labores de oficina, atencidon al publico y manejo de los asuntos
confidenciales como servidor publico directo y personal del jefe
respectivo.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Tomar los dictados y transcribir a mdaquina o computador la
correspondencia, informes, actos administrativos y demas documentos
que se le encomienden, de acuerdo con las indicaciones dadas por el
jefe inmediato.

2. Redactar y contestar la correspondencia autorizada, controlando el
envio de la misma.

3. Efectuary atender las lamadas telefénicas requeridas por el Contralor,
tomar nota de ellas y comunicar oportunamente a éste con las
personas que le indique, para lo cual mantendrd un registro de
llamadas. )

4. Colaborar y comunicar oportunamente al Contralor Departamental
sobre la agenda diaria de trabajo y mantenerlo informado sobre los g™
compromisos oficiales y asistencia a juntas y reuniones.

5. Mantener un orden de pricridad en el trdmite de la correspondencia y
demds documentos que lleguen o salgan del Despacho del Contralor. s

6. Mantener al tanto de las nuevas metodologias y procedimientos
propios de su cargo a fin de aplicarlos en el desarrollo de sus labores.

7. Lllevar cumplidamente los libros radicadores de correspondencia
enviada y recibida respondiendo por su custodia.

8. Acatar las instrucciones y érdenes dadas por el Contralor en lo
concerniente a las labores de tfrabajo y en cuanto al cumplimiento del
horario.

9. Seleccionar los asuntos, documentos y correspondencia que deban

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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ser de inmediato conocimiento del Contralor.
10. Recibir la documentacion de la dependencia, fechando, numerando
y firmando lo recibido.
11. Ingresar y llevar la base de datos actuadlizada de las actividades
propias de la dependencia.
12. Registrar la entrega de documentos al mensajero o a la dependencia
correspondiente.
13. Velar por la buena presentacidn de la oficina y responder por los .
elementos y equipos que tenga a su cargo, de acuerdo con las '
responsabilidades llevadas en el Aimacén. .

14. Velar por la adecuada organizacion del archivo bajo su
responsabilidad y darle manejo de cardacter confidencial.

15. Aplicar los conocimientos y técnicas adquiridas a través de los estudios
y capacitacién en las labores y tareas que desarrolle.

16. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de oy
acverdo con la naturaleza y el drea de desempeno del empleo. W

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Comrespondencia, informes, actos administrativos y demds documentos
que se le encomienden, franscritos de manera oportfuna de acuerdo con
las indicaciones dadas por el jefe inmediato.

2. Correspondencia autorizadaq, redactada y respondida oportunamente,
y envio controlado de la misma.

3. Lllamadas telefénicas requeridas por el Contralor, atendidas
oportunamente y registro actualizado de llamadas.
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4. Manejo adecuado y actualizado de la agenda diaria de trabajo del
Contralor Departamental e informando diariamente los compromisos
oficiales y asistencia a juntas y reuniones.

5. Trdmite eficaz de la correspondencia y demds documentos que lleguen
o salgan del despacho del Contralor. i

6. Aplicaciéon de nuevas metodologias y procedimientos propios de su
cargo en el desarrollo de sus labores.

7. Registro oportuno y confiable de los libros radicadores dve
correspondencia enviada y recibida. o

8. Documentos y comrespondencia que deban ser de inmediato
conocimiento del Contralor, seleccionados diariamente.

9. Documentacién de la dependencia, recibidos con fecha, numeracion y
firma en el recibi.

10. Registro actualizado de documentos enfregados al mensagjero o
dependencia corespondiente. N
11. Oficina con buena presentacién, elementos y equipos que tenga a su P

cargo, de acuerdo con las responsabilidades llevadas en el Almacén,
custodiados responsablemente. . ~

12. Archivo bajo su responsabilidad, organizado adecuadamente y con
manejo confidencial.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestion de Cdlidad.
Diéz (10) horas en Informatica Bdsica
Cuatro (4) horas en Administracién Publica

VI. REQUISITOS
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EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de bachiler en modalidad técnica, Cerfificado de Aptitud
Profesional en Secretariado y cuatro (4) afos de experiencia especifica, o
aprobacién de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria técnica
y seis (6) anos de experiencia especifica.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO -
CODIGO: 407
GRADO: 01 -,
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DESPACHO CONTRALOR ‘
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores generales y asistenciales propias de su cargo y colaborar
en el desarrollo de las actividades administrativas y operativas de la
entidad.

III. FUNCIONES ESENCIALES - N

1. Colaborar en el fransporte de comespondencia a las diferentes
entidades y hacer las diligencias de la Enfidad que le sean
encomendadas por el superior inmediato.

2. Colaborar cuando asi lo designe el Despacho del sefior Contralor, con
las diferentes dependencias de la Contraloria, desempenando las
funciones que le sean asignadas acorde con sus conocimientos 'y
capacidades.
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3. Apoyar la programacion de los mantenimientos preventivo vy
correctivo del parque automotor de |la Entidad.

4. Recibir, numerar, radicar y abrir carpetas para archivar los
documentos que se reciban o se envien sobre el funcionamiento y
programaciéon del parque automotor de la Entidad.

5. Presentar informes periddicos sobre las actividades y programacién
desarrolladas para la optimizacion del parque automotor de la
Enfidad.

6. Velar por el oportuno suministro de los implementos, para el desarrollo
de las actividades propias del cargo.

7. Atender de manera cortes y respetuosa al publico en general y a los
funcionarios de la entidad.

8. Apoyar el manejo y control de los equipos de fotocopiado que le sean
asignados y velar por el adecuado funcionamiento.

9. Operar los equipos eléctricos y electrénicos asignados para el
procesamiento de datos que se requiera, respondiendo por su
adecuada utilizacion.

10. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos vy
registros de cardcter manual, mecdnico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos
o el deterioro de los mismos.

11. Infformar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

12. Apoyar la conduccién de los vehiculos que le autorice el Contralor
Departamental, teniendo en cuenta las rutas, horarios y programacion
establecidos para el desarrollo de su funcidn.

13. Las demds que le sean asignadas por su superior inmediato y que

estén acordes con la naturaleza del cargo.

=———m
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Transporte y entrega responsable, oportuna de comrespondencia a las
diferentes entidades que le han sido encomendadas por el superior
inmediato.

2. Apoyo efectivo a las dependencias de la Contraloria, en las funciones
asighadas por el sefior Confralor, acordes con sus conocimientos 'y
capacidades.

3. Oportuna programaciéon de los mantenimientos preventivo y correctivo "
del parque automotor de la Entidad. g

4. Recepcion, numeracioén, radicacion y apertura de carpetas de archivo |
de documentos recibidos o enviados sobre el funcionamiento vy e
programacién del parque automotor de la Entidad.

5. Presentacién y entrega oportuna de informes periédicos sobre las
actividades y programaciéon desarrolladas. para la optimizacién del
parque automotor de la Entidad. -

6. Oportuna solicitud de los implementos, para el desarrollo de las v
actividades propias del cargo. e

7. Atencién oportuna, respetuosa y cortes al publico en general y
funcionarios de la entidad.

8. Control y manejo adecuado de los equipos de fotocopiado.

9. Adecuada utilizacién y manejo de los equipos eléctricos y electronicos
asighados para el procesamiento de datos.

10. Manejo, conservacién, buen uso, de elementos, equipos, documentos,
evitando pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

11. Reporte oportuno de las inconsistencias o anomalias relacionadas con
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los asuntos, elementos o documentos encomendados al superior
inmediato.

12. Cumplimiento efectivo de las rutas, horarios y programacién
establecidos en la conduccién de los vehiculos autorizados por el sefior
Contralor Departamental.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad, licencia de conduccién y dos
(2) afos de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR

CODIGO: 480

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DESPACHO CONTRALOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir y velar por el buen estado y adecuado funcionamiento del
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vehiculo asignado.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Permanecer en el lugar de trabajo indicado, disponible para cumplir
las funciones con oportunidad y para responder por el vehiculo y
demds elementos que se le suministren o se le hayan dejado en
custodia.

2. Efectuar los vigjes fuera y dentro del Departamento que le ordene su
jefe inmediato, cuidéndose de transportar personal qjeno a la
comision ordenada.

3. Velar por el adecuado funcionamiento, aseo y mantenimiento del
vehiculo asignado, realizando reparaciones sencillas y coordinando
con quien comesponda al arreglo de las mdas complicadas.

4. Solicitar y provisionar oportunamente de combustible, lubricantes,
agua y demds elementos para el buen funcionamiento del vehiculo
asignado.

5. Dejar el vehiculo asignado en el sitio de parqueo indicado tan pronto
termine la labor diaria.

6. Informar oportunamente las reparaciones, repuestos 'y ajustes
necesarios a fin de garantizar el buen funcionamiento de los vehiculos
de propiedad del ente fiscalizador.

7. Revisar cuidadosamente el vehiculo con anterioridad al inicio de
labores y especialmente antes de emprender un vigje, e informar
oportunamente sobre las fallas mecdanicas del automotor asignado.

8. Mantenerse actualizado acerca de las disposiciones que regule el
Gobierno Municipal, Departamental y Nacional con relacion a Transito
y Transporte.

9. Acatar las instrucciones y érdenes dadas por el Jefe inmediato en
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cuanto a las labores y el cumplimiento del horario.

10. Programar el mantenimiento y las reparaciones del parque automotor
de la entidad.

11. Presentar informes periddicos sobre las actividades y programacion
desarrolladas para la optimizaciéon del parque automotor de la entidad.

12. Conducir los vehiculos que le autorice el Contralor Departamental,
teniendo en cuenta las rutas, horarios y programacion establecidos para
el desarrollo de su funcién.

13. Velar por el uso adecuado de los vehiculos de la entidad, verificando
su estado, ajustes a que haya que someterlos, consumo de combustible y
demds, e informar oportunamente al superior inmediato sobre las fallas
que se presenten. ,

14. Llevar el control u hoja de vida de cada uno de los vehiculos de la
entidad, prestando especial interés en las fallas o anomalias mas
frecuentes que se presenten en los mismos, a fin de tomar los correctivos o

Vg

pertinentes. | g

15. Llevar las estadisticas sobre consumos, kilometraje, desgaste de partes {
o piezas y demds que se requieran de los vehiculos de la entidad,
presentado informes para la comeccidén de fallas y propuestas de

mejoramiento. o

16. Estar pendiente de los vencimientos y del diligenciamiento oportuno
de los documentos legales y obligatorios comrespondientes a los
vehiculos de propiedad de la enfidad.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con la naturaleza y el drea de desemperio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Disposicion inmediata para _cumplir las funciones con oportunidad
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responder por el vehiculo y elementos suministrados o entregados para su
custodia.

2. Vehiculos conducidos de manera segura, responsable, dentro y fuera
del Departamento, de acuerdo a la comision conferida y con los
funcionarios autorizados de manera exclusiva.

3. Adecuado funcionamiento, aseo y mantenimiento del vehiculo
asignado, realizacién oportuna de reparaciones sencillas y coordinaciéon
inmediata con el funcionario autorizado para el arreglo de las
reparaciones mayores.

4. Provision oportuna de combustible, lubricantes, agua y demdas
elementos para el buen funcionamiento del vehiculo asignado.

5. Parqueo seguro del vehiculo asignado en el sitio indicado una vez
termine la labor diaria. g

6. Informe oportuno de las reparaciones, repuestos y qajustes necesarios
para garantizar el buen funcionamiento de los vehiculos de propiedad
del ente fiscalizador.

7. Revision cuidadosa del vehiculo al iniciar labores, antes de emprender L™
un viaje, e informe oportuno de fallas mecdanicas del automotor asignado. '

8. Conocimiento actualizado de las disposiciones que regule el Gobierno |y
Municipal, Departamental y Nacional con relacién a Transito y Transporte.

9. Cumplimiento responsable del horario, instrucciones y drdenes dadas
por el Jefe inmediato.

10. Reporte oporfuno de los vencimientos de documentos legales y
obligatorios de los vehiculos de la Entidad.

11. Estadisticas sobre consumos, kilometraje, desgaste de partes o piezas y
demds que se requieran de los vehiculos de la entidad, presentadas para
la correccion de fallas y propuestas de mejoramiento.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Educacién bdsica primaria, licencia de conduccién y dos (2) afos de
experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: CONTRALOR AUXILIAR
CODIGO: 035

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: CONTRALORIA AUXILIAR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar los asuntos delegados por el Contralor Departamental,
representar al Contralor Departamental en las actividades oficiales que
éste le sefale y/o delegue, participar en la formulacion de politicas vy
plorfwes de I? Contraloria Departamental en concordancia con su objetivo
institucional.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular objetivos, politicas, planes y programas de la Conftraloria,
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10.

11,

relativos a los mecanismos de control fiscal, para someterlos a la
consideracién del Comité Técnico.

Mantener la unidad del control fiscal de la Contraloria y coordinar con
las demds dependencias el establecimiento y seguimiento de medidas
que lo garanticen.

Elaborar los disefios que conduzcan al mejoramiento continuo del
control fiscal en la Contraloria, establecer las programaciones
requeridas y conducirlas hasta su incorporacion en las acciones
misionales.

Desarrollar sistemas que implementen y mantengan las memorias
técnicas de las experiencias institucionales en los diferentes programas
implementados para el mejoramiento del control fiscal por parte de la
Contraloria.

Tramitar los asuntos delegados por el Contralor Departamental del
Tolima.

Participar en la formulaciéon de politicas y planes de la Contraloria en
Concordancia con su objetivo institucional.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el
Proceso de Control Fiscal adelantado por la Direccion respectiva de la
Contraloria.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el
Proceso de Responsabilidad Fiscal que adelanta la Direccion
respectiva de la Contraloria.

Preparar los informes y estudios especiales que le encomiende el
Contralor.

Requerir de las distintas dependencias de la Contraloria y en general
de los funcionarios de la misma, los informes necesarios para el
desarrollo de la gestidon de ésta dependencia.

Conocer en grado de consulta los asuntos previstos en el articulo 18 de

Y

Ny
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la Ley 610/00.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por la Ley o por el
Contralor Departamental acordes con la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Objetivos, politicas, planes y programas de la Confraloria, relativos a los
mecanismos de control fiscal, formulados para someterlos a consideracion
del Comité Técnico.

2. Establecimiento y seguimiento garantizado de medidas para mantener
la unidad del control fiscal de la Contraloria y coordinado con las demas
dependencias.

3. Mejoramiento continuo del control fiscal en la Contraloria, elaborando
los disefios y estableciendo las programaciones requeridas y conducirlas
hasta su incorporacion en las acciones misionales.

4. Sistemas desarrollados que implementen y mantengan las memorias
técnicas de las experiencias institucionales en los diferentes programas
implementados para el mejoramiento del control fiscal por parte de la
Contraloria.

5. Tramite oportuno de los asuntos delegados por el  Contralor
Departamental del Tolima.

6. Participaciéon en la formulaciéon de politicas y planes de la Contraloria
en Concordancia con su objetivo institucional.

7. Direccién, coordinacién y control de las actividades relacionadas con
el Proceso de Control Fiscal adelantado por la Direccién respectiva de la
Contraloria.

8. Direccién, coordinaciéon y control de las actividades relacionadas con el
Proceso de Responsabilidad Fiscal que adelanta la Direccién respectiva
de la Contraloria.
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9. Informes y estudios especiales que le encomiende el Contralor,
preparados oportunamente.

10. Requerimiento oportuno a las dependencias de la Contraloria de los
informes necesarios para el desarrollo de la gestion de su dependencia.

11. Grado de consulta resuelto oportunamente de acuerdo a la Ley
610/00.

/

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
Ocho (8) horas en Administracién Publica

V1. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:

Titulo Profesional en Derecho, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracién  Financiera, Publica, de Empresas, tarjeta o matricula
profesional en los casos reglamentados por la Ley, titulo de especializacion
o postgrado y Tres (3) afios de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO CONTRALOR AUXILIAR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR AUXILIAR
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores generales y asistenciales propias de su oficina y colaborar
en el desarollo de los actividades administrativas y operativas de la
Dependencia.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y efectuar los trabajos de mecanografia y demds labores de
Auxiliar Administrativo correspondiente a la Dependencia.

2. Tomar y transcribir resoluciones, notas, cartas, memorandos, oficios,
informes, certificados y demds documentos que deba producir su oficina.

3. Efectuar y atender llamadas telefénicas comunicandolas a quien
comesponda o anotando las que ocurran en ausencia del funcionario
solicitado de la Dependencia.

4. Recibir, numerar, radicar y distribuir la -correspondencia y demds
documentos relacionados con su dependencia, oforgandole la prioridad
requerida.

5. Seleccionar los asuntos que deban llevarse a conocimiento directo de
su superior, resolviendo aquellos para los cuales esté autorizado.

6. Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

7. Servir de personal de apoyo en los diferentes grupos de trabajo de la
Dependencia.

8. Digitar toda la informacién necesaria para mantener actualizados todos
los archivos de los programas del computador asignado.

9. Apoyar al personal que ejerce los diferentes controles en recoleccién de
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informacion y tabulacion de datos.

10. Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
oficina y que conozca por razédn de sus labores.

11. Acatar las instrucciones Y érdenes dadas por el Jefe inmediato en
cuanto a las labores de trabajo y el cumplimiento del horario.

12. Responder por la calidad y el mejoramiento permanente del trabagjo y
por la seguridad de elementos, equipos, documentos y registros de
cardacter manual, mecanico 'y electrénico y adoptar los mecanismos para
su conservacion, el buen Uso, evitar pérdidas, hurto y deterioro de los
MIismMos.

13. Mantener actualizado en la normatividad vigente para el
cumplimiento de las funciones.

14. Responder por la calidad, clasificacion y buen orden del archivo de La
Dependencia.

15. Presentar informes periédicos al superior inmediato  sobre las
actividades realizadas propias de su cargo.

16. Las demds que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Trabajos de mecanografia y demads labores de auxiliar administrativo
encomendadas por su superior inmediato, preparados oportunamente.

2. Toma y franscripcion  de resoluciones, notas, cartas, memorandos,
oficios, informes, certificados y demdas documentos requeridos por su
superior inmediato, de manera eficiente y oportuna.

3. Uamadas telefénicas, efectuadas, atendidas Yy comunicadas
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oportunamente.

4. Cormespondencia y demds documentos relacionados con  su
dependencia, recibida, numerada, radicada y distribuida oportunamente
de acuerdo a la prioridad requerida.

5. Asuntos que deban llevarse a conocimiento directo de su superior,
seleccionados responsablemente y atencién oportuna de los que esté
autorizado.

6. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos
encomendados.

7. Apoyo a los diferentes grupos de trabajo de la Dependencia.

8. Archivos actualizados de los programas del computador asignado, con
la informacién necesaria digitada.

9. Apoyo al personal que ejerce los diferentes conftroles en recoleccion de
informacién y tabulacion de datos.

10. Manejo confidencial de los asuntos de reserva tramitados en la oficina
y que conozca por razdn de sus labores.

11. Cumplimiento responsable del horario, instrucciones y érdenes dadas
por el Jefe inmediato.

12. Elementos, equipos, documentos y registros de caracter manual,
mecdnico o electrénico guardados con seguridad, para la conservacion,
buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

13. Conocimiento actualizado de la normatividad vigente para el
cumplimiento de las funciones.

14. Archivo de la Dependencia, clasificado y ordenado de manera
responsable.

15. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
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anomalias relacionadas con las actividades realizadas propias de su
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas de Informdtica Basica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:

Titulo de bachiller en cualquier modalidad y Un (1) afio de experiencia
relacionada; o aprobacién de cuatro (4) afos de educacion bdasica
secundaria y tres (3) anos de experiencia relacionada. -

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR TECNICO

CODIGO: 009

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
CONTROL FISCAL Y MEDIO
AMBIENTE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR AUXILIAR

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la conduccién y orientacién institucional, a fravés de la
determinacién y desarrollo de los planes, programas, proyectos,
actividades y pardmetros que en materia de control fiscal integral se

e
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deben llevar a cabo para el buen funcionamiento de la Contraloria
Departamental.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la revisidn de las cuentas rendidas por los diferentes sujetos de
control, bajo los principios establecidos en la Ley 42 de 1993, verificando
que los documentos que soportan las fransacciones y operaciones estén
debidamente fundamentados legal, técnica, financiera y contablemente,
estableciendo la economia, la eficiencia, la eficacia, la equidad de sus
actuaciones y la valoracién de los costos ambientales.

2. Coordinar, supervisar, programar y evaluar el desarrollo de las
actividades de control de gestidn, financiero y evaluacion del control
interno a aplicar en las entidades vigiladas.

3. Examinar de manera objetiva, constructiva 'y sistematica las actividades
relativas al proceso de gestion, asi como las operaciones y estados
financieros, determinando el grado de eficiencia, efectividad y economia
con gque son manejados los recursos, dictaminando la razonabilidad de la
situacidn financiera de las entidades bajo control.

4. Pronunciarse mediante fenecimiento u observacion sobre cada una de
las cuentas revisadas, dando traslado cuando haya lugar a la Direccién
de Responsabilidad Fiscal.

5. Llevar la contabilidad y consolidar la ejecucion de presupuesto general
del sector publico, registrando la ejecucion de los movimientos que
afectan las cuentas del tesoro Departamental y Municipal, y llevar el
registro de la deuda publica del Departamento, Municipios y Entidades
Descentralizadas.

6. Evaluar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a las
entidades vigiladas.

7. Obtener la evidencia suficiente y pertinente para fundamentar las
conclusiones sobre los casos de iregularidades reportadas a la Direccion
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de Responsabilidad Fiscal.

8. Elaborar la cuenta del tesoro de cada entidad vigilada, configurar la
cuenta general del presupuesto y del tesoro que le corresponde presentar
al Contralor ala Asamblea Departamental.

9. Refrendar y registrar la deuda pUblica de todas las entidades vigiladas
por la Contraloria teniendo que rendir informes mensuales sobre el
movimiento de la deuda de todas las enfidades, con destino a la
Contraloria General de la Republica.

10. Analizar los sistemas de control interno de las entidades sujetas a
vigilancia, determinando la calidad de las mismas, el nivel de confianza y
la eficiencia y eficacia en el cumplimiento de los objetivos.

11. Establecer logros y servicios obtenidos en la ejecucién de los planes,
programas y proyectos de las entidades vigiladas.

12. Dirigir y Coordinar la elaboracién de los informes referentes al estado ,
de las reservas naturales y del medio ambiente que presente el Contralor boe
a la Asamblea Departamental. g

13. Desarrollar las acciones programadas por la  Contraloria L™
Departamental del Tolima, en cumplimiento de las normas legales y
constitucionales destinadas a vigilar y evaluar la gestion de proteccion, -~
uso y explotacién de los recursos naturales y del medio ambiente o de los
dafios causados a este, por parte de los organismos y enfidades
fiscalizadas.

14. Coordinar, asesorar y planificar con las demdas instituciones vy
organismos de control lo relacionado con la preservacion del medio
ambiente.

15. Elaborar el informe anual que debe presentar el Contralor
Departamental a la Asamblea Departamental sobre los recursos naturales
y del medio ambiente.

16. Velar por el cumplimiento de la normatividad ambiental, en lo
pertinente a la obligatoriedad de los proyectos con incidencia en los
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recursos naturales y del medio ambiente en lo concerniente a los permisos,
estudios y licencias.

17. Iniciar e instruir el proceso sancionatorio cuando haya lugar a ello, y
proyectar la respectiva Resolucion.

18. Requerir de las distintas dependencias de la Contraloria y en general
de los funcionarios de la misma, los informes necesarios para el desarrollo
de la gestién de ésta dependencia.

19. Las demds funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente en cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Cuentas rendidas por los diferentes sujetos de control, revisadas bajo los
principios establecidos en la Ley 42 de 1993, verificando que los
documentos que soportan las transacciones y operaciones estén
fundamentados legal, técnica, financiera y contablemente,
estableciendo la economia, la eficiencia, la eficacia, la equidad de sus
actuaciones y la valoracion de los costos ambientales.

2. Coordinacién, supervision, programacion y evaluacion del desarrollo de
las actividades de control de gestién, financiero y del control interno a
aplicar en las entidades vigiladas.

3. Examen objetivo, constructivo y sistematico de las actividades relativas
al proceso de gestiéon, operaciones y estados financieros, determinando el
grado de eficiencia, efectividad y economia del manejo de los recursos y
dictamen de la razonabilidad de la situacién financiera de las entidades
bajo control.

4. Fenecimiento u observacién sobre cada una de las cuentas revisadas,
traslado de hallazgos cuando haya lugar a ello.

5. Registro de la deuda publica del Departamento, Municipios y Entidades
descentralizadas, consolidaciéon de la ejecucion de presupuesto general
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del sector puUblico, registrando la ejecucion de los movimientos que
afectan las cuentas del Tesoro Departamental y Municipal.

6. Evaluacion del cumplimiento de las disposiciones legales aplicables a
las entidades vigiladas.

7. Soportes pertinentes para fundamentar las conclusiones sobre los casos
de irregularidades reportadas a la Direccién de Responsabilidad Fiscal.

8. Informe anual del presupuesto y del tesoro que le corresponde presentar
al Contralor ala Asamblea Departamental.

9. Registro de la deuda publica de todas las entidades vigiladas por Ia
Contraloria e informes mensuales sobre el movimiento de la deuda de
todas las entidades, con destino a la Contraloria General de la Republica.

10. Informe oportuno del Andlisis de los sistemas de control interno de las
entidades sujetas a vigilancia para determinar la calidad, nivel de
confianza, eficiencia y eficacia en el cumplimiento.

11. Logros y servicios obtenidos en la ejecucion de los planes, programas y
proyectos de las entidades vigiladas, establecidos oportunamente.

12. Informe del estado de las reservas naturales y medio ambiente que
presente el Confralor a la Asamblea Departamental, elaborado
oportunamente.

13. Informe sobre el desarrollo de acciones, programas en cumplimiento
de normas legales y constitucionales para la vigilancia y evaluacion de la
gestidn de proteccién, uso y explotacién de los recursos naturales 'y del
medio ambiente o de los dafios que le causen los organismos y entidades
fiscalizadas, elaborado oportunamente.

14. Coordinacién, asesoria y planificacién con las demdas instituciones y
organismos de control, sobre la preservacién del medio ambiente.

15. Informe anual que debe presentar el Contralor Departamental a la
Asamblea Departamental sobre los recursos naturales y del medio
ambiente, elaborado oportunamente.

—
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16. Informe oportuno sobre el cumplimiento de la normatividad
ambiental, en lo pertinente a la obligatoriedad de los proyectos con
incidencia en los recursos naturales y del medio ambiente, en cuanto a

permisos, estudios y licencias.

17. Procesos sancionatorios aperturados e instruidos oportunamente y
dentro del marco legal, cuando haya lugar a ello, y proyeccién de la
respectiva Resolucion.

18. Requerimiento de informes a las distintas dependencias de la
Contraloria, necesarios para el desarrollo de la gestion de la dependencia.

BETERCTN

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) Horas en Sistemas de Gestion de Calidad
Ocho (8) horas en Administracién Publica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA
Titulo de formacién Universitaria en Economia, Derecho, Administracion
PUblica, Financiera, de Empresas, Ingenieria Industrial, Civil, de Medio
Ambiente, Contaduria, tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley, y titulo de especializacion o postgrado vy fres (3)

afos de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219

GRADO: 01
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NUMERO DE CARGOS: OCHO (8)

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
CONTROL FISCAL Y MEDIO
AMBIENTE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE CONTROL
FISCAL Y MEDIO AMBIENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia, para la revision integral de las cuentas
rendidas por los diferentes sujetos de control y consolidar los diferentes
informes que debe rendir, aplicando los programas y procedimientos que ;
para tal efecto se hayan disefiado. ;

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Contraloria en la ejecucidn de las funciones,
eliminando trdmites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desempeno.

2. Llevar estadisticas de los trabajos adelantados en el desempeio de su
labor y participar en la actualizacién de la base de datos de la
dependencia, consolidando y analizando la informacion e informando |as
conclusiones.

3. Participar con el Jefe de la dependencia en la ejecucion de las polmcos
y directrices que permitan realizar y garantizar la adecuada revision
integral de las cuentas rendidas por las entidades sujetas a control por
parte de la Contraloria.

4. Efectuar la revisidon integral de las cuentas rendidas por los sujefb‘s,de

xw,\?\
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control y presentar los informes correspondientes, resolviendo en lo posible
todos los problemas que se presenten en el proceso.

5. Revisar y andlizar la informacidon presentada por los entes sujetos de
control, para la presentacion de la Cuenta General del Presupuesto y del
Tesoro.

6. Proyectar las cerfificaciones de los Recursos Fiscales para Ia
categorizacién de los Municipios objeto de Control Fiscal.

7. Participar en el disefio e implementacidn de metodologias vy
procedimientos necesarios para que el proceso de revisién integral de
cuentas cumpla con los requisitos técnicos y condiciones de calidad, que
permita optimizar los resultados en cumplimiento de la funcidn legal
asignada a la entidad. prc

8. Velar por que en el desarrollo de los trabajos de revision integral de
cuentas se identifiquen los hallazgos que puedan dar lugar al inicio del
proceso de responsabilidad fiscal y que las evidencias que |o soportan se
qjusten a las exigencias probatorias del mismo.

# o

9. Apoyar y colaborar en la elaboraciéon y realizaciéon de los planes,
programas y proyectos que se formulen para la dependencia y participar
en la evaluacién de logros y resultados obtenidos para la vigencia.

10. Coordinar con el superior inmediato las consultas que se requieran a los
niveles superiores e instifuciones técnicas y organismos competentes,
dentro del proceso de revisidn integral de la cuenta.

11. Comunicar en forma reservada cualquier deficiencia detectada en el
trabajo de los integrantes de su grupo.

12. Informar al superior inmediato en forma oportuna sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asunfos, elementos o
documentos encomendados.

13. Velar por que en el proceso de revision integral de las cuentas se
apliquen las normas fiscales y legales vigentes, asi como los
procedimientos de control posterior y selectivo establecidos legalmente.
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14. Informar a su superior inmediato sobre el incumplimiento de programas
y disposiciones aplicables en la revision de las cuentas y documentos
examinados.

15. Responder individualmente por el frabajo que le asigne el Jefe de la
dependencia y por las actividades del grupo, cuando se le deleguen
funciones de coordinacién o supervision.

16. Verificar la obtencién de las evidencias suficientes y pertinentes que
fundamentan las conclusiones sobre los casos de iregularidades
reportadas a la Direccién de Responsabilidad Fiscal. o

17. Evaluar los informes que rindan las entfidades sujetas a control y analizar
sus resultados para establecer dreas criticas a tener en cuenta en el
proceso de revision. . o

18. Desarrollar las auditorias con un enfoque integral y sistémico,
cumpliendo las normas de calidad en el ejercicio del control fiscal y las -,
normas de auditoria.

19. Aplicar las normas de auditoria, sus postulados bdsicos, los principios
bdsicos para la accién del control fiscal, cumpliendo su propdsito y juicio L
imparcial.

20. Diligenciar los diferentes papeles de trabagjo y fundamentar en ellos g
todos los hallazgos, conclusiones y recomendaciones. =

21. Mantener actualizado con la normatividad vigente necesaria para el
adecuado cumplimiento de sus funciones.

22. Refrendar con su firma los cronogramas de las actividades realizadas y
los papeles de trabajo que elabore e informes que presente.

23. Formular los requerimientos necesarios producto de la revision integral
de la cuenta asignada y ejercer control sobre la respuesta de la misma.

24, Colaborar con el jefe de de la dependencia y demds funcionarios en
la elaboracién del informe anual del estado de los recursos naturales y del
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medio ambiente.

25. Procesar la informacion compilada obtenida de las entidades sujetas a
control, incluidos los presupuestos y sus respectivos ingresos y ejecucion.

26. Presentar informes periddicos al superior inmediato sobre las
actividades propias del cargo.

27. Velar por que en desarrollo de las tareas propias de la dependencia se
apliguen los conocimientos y técnicas de su profesién, ajustadas
corectamente al drea de desempeno y a la normatividad legal y fiscal
vigente.

28. Realizar el andlisis de las pruebas recaudadas en las distintas
actuaciones adelantadas en relacién con los sujetos de control, a efecto
que las providencias que se profieran se gjusten a derecho y velar por que
los recursos de Ley se interpongan por parte de los presuntos responsables.

29. Formular recomendaciones juridicas y/o técnicas que conduzcan al
mejoramiento de los resultados y a la toma de una decision acertada en
cada una de las actuaciones adelantadas.

30. Denunciar bienes de presuntos responsables de ilicitos contra los
intereses patrimoniales del estado ante las autoridades judiciales.

31. Brindar asesoria y/o asistencia técnica a los demds funcionarios de la
dependencia, segin los conocimientos profesionales de la disciplina
académica que ostenta.

32. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Procedimientos aplicados de acuerdo al Manual de Procesos vy
Procedimientos de la Contraloria, para la ejecucion de las funciones.
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2. Registro estadistico oportuno de los trabagjos adelantados en el
desempenfio de su labor y apoyo a la actualizacién de la base de datos
de la dependencia, consolidacion y andlisis de la informacion e informe
de conclusiones.

3. Apoyo al Jefe de la dependencia en la ejecucion de las politicas y
directrices que permitan realizar y garantizar la adecuada revision integral
de las cuentas rendidas por las entidades sujetas a control por parte de la
Contraloria.

4. Cuentas rendidas por los sujetos de control, revisadas integralmente y
presenfacion de los informes correspondientes, resolviendo en lo posible
todos los problemas que se presenten en el proceso.

5. Andlisis de la informacién presentada por los entes sujetos de control,
para la presentacion de la Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro.

6. Certificaciones proyectadas, de los Recursos Fiscales para la
categorizacién de los Municipios objeto de Control Fiscal.

7. Apoyo en el diseno e implementacion de metodologias y .
procedimientos necesarios para que el proceso de revision integral de \ &
cuentas cumpla con los requisitos técnicos y condiciones de calidad, que
permita optimizar los resultados en cumplimiento de la funcién legal
asignada a la entidad.

8. Hallazgos identificados y soportados que puedan dar lugar al inicio del
proceso de responsabilidad fiscal y que las evidencias que lo soportan se
ajusten a las exigencias probatorias del mismo, en la Revision Integral de
Cuentas.

9. Apoyo y colaboracién en la elaboracién y redlizacion de los planes,
programas y proyectos que se formulen para la dependencia vy
participacién en la evaluaciéon de logros y resultados obtenidos para la
vigencia.

10. Apoyo al superior inmediato en las consultas que se requieran a los
niveles superiores e instituciones técnicas y organismos competfentes,
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dentro del proceso de revision integral de la cuenta.

| 11. Informe oportuno y confidencial de cualquier deficiencia detectada
en el trabajo de los integrantes de su grupo.

12. Informe oportuno al superior inmediato sobre las inconsistencias o
anomadlias relacionadas con los asunfos, elementos o documentos
encomendados.

13. Proceso de revisién integral de las cuentas efectuado con las normas
fiscales y legales vigentes, asi como los procedimientos de control posterior -
y selectivo establecidos legalmente. -

14. Informe oportuno al superior inmediato sobre el incumplimiento de
programas y disposiciones aplicables en la revision de las cuentas y
documentos examinados.

15. Trabajo asighado por el Jefe, efectuado responsablemente y por las )
actividades del grupo, cuando se le deleguen funciones de
coordinacién o supervision.

16. Evidencias obtenidas, suficientes y pertinentes que fundamentan las
conclusiones sobre los casos de iregularidades reportadas a la Direccidn
de Responsabilidad Fiscal, verificadas de manera oportuna y responsable.

17. Evaluacién de informes rendidos por las entfidades sujetas a control y
andlisis de resultados para establecer dreas criticas para proceso de
revision.

18. Auditorias con enfoque integral y sistémico, desarrolladas, cumpliendo
las normas de calidad en el ejercicio del control fiscal y las normas de
auditoria.

19. Aplicacién de normas de auditoria, postulados bdsicos, principios
bdasicos para la accién del control fiscal, cumpliendo su proposito y juicio
imparcial.

20. Diligenciar los diferentes Papeles de trabadjo diligenciados
comrectamente, fundamentando y respaldando los hallazgos, conclusiones
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21. Actualizacién permanente en la normatividad vigente necesaria para
el adecuado cumplimiento de sus funciones.

22. Cronogramas de las actividades realizadas y los papeles de trabajo
que elabore e informes que presente, refrendados con su firma.

23. Formulacién y presentaciéon oportuna de los requerimientos, producto
de la revisién integral de la cuenta asignada'y verificacién oportuna de la
respuesta.

24. Apoyo al jefe de la dependencia y demds funcionarios, en la
elaboracién del informe anual del estado de |os recursos naturales y del
medio ambiente.

25. Procesamiento de la informacion compilada presentada por las
entidades sujetas a control, incluidos Ios presupuestos y sus respectivos
ingresos y ejecucion.

24. Presentacién oportuna de informes periédicos al superior inmediato
sobre las actividades propias del cargo. ‘

27. Desarrollo de las tareas verificando el cumplimiento en la aplicacion
de los conocimientos y técnicas de su profesién, ajustadas correctamente
al drea de desempefio y a la normatividad legal y fiscal vigente.

78. Andlisis de pruebas recaudadas en las distintas actuaciones
adelantadas en relacién con los sujetos de control, a efecto de que las
providencias que se profieran se ajusten a derecho y velar por que los
recursos de ley se interpongan por parte de los presuntos responsables.

29 Formulacién de recomendaciones juridicas y/o técnicas que
conduzcan al mejoramiento de los resultados y toma de decisiones
acertadas en las actuaciones adelantadas.

30. Denuncio de bienes de presuntos responsables de ilicitos contra los
intereses patrimoniales del estado, ante las autoridades judiciales.
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31. Apoyo, asesoria y/o asistencia técnica brindada a los demds
funcionarios de la dependencia, segun los conocimientos profesionales de
la disciplina académica que ostenta.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestidon de Calidad
Ocho (8) horas en Administracion PUblica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo  Universitario en Derecho, Economia, Contaduria  PUblica, v
Administraciéon de Empresas, Financiera o Publica, Ingenieria Industrial,
tarieta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley y un
(1) afio de experiencia profesional.

IDENTIFICACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

X.
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: UNO(1) | |
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE

CONTROL FISCAL Y MEDIO
AMBIENTE

DIRECTOR TECNICO DE CONTROL
FISCAL Y MEDIO AMBIENTE

II.

PROPOSITO PRINCIPAL
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Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia, para la revision integral de las cuentas
rendidas por los diferentes sujetos de control y consolidar los diferentes
informes que debe rendir, aplicando los programas y procedimientos que
para tal efecto se hayan disefado.

AL

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Contraloria en la ejecucidn de las funciones,
eliminando trdmites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desempeno.

2 Llevar estadisticas de los trabajos adelantados en el desempeno de su
labor y participar en la actualizacién de la base de datos de la
dependencia, consolidando y analizando la informacion e informando las
conclusiones.

3. Participar con el Jefe de la dependencia en la ejecucion de las politicas
y directrices que permitan realizar y garantizar la adecuada revision
integral de las cuentas rendidas por las entidades sujetas a confrol por
parte de la Confraloria.

4. Efectuar la revisiéon integral de las cuentas rendidas por los sujetos de
control y presentar los informes comrespondientes, resolviendo en lo posible
todos los problemas que se presenten en el proceso.

5. Revisar y analizar la informacion presentada por los entes sujetos de
control, para la presentacion de la Cuenta General del Presupuesto y del
Tesoro.

6. Proyectar las certificaciones de los Recursos Fiscales para la
categorizacién de los Municipios objeto de Control Fiscal.

7. Participar en el disefio e implementacion de metodologias y
procedimientos necesarios para que el proceso de revisidn integral de
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cuentas cumpla con los requisitos técnicos y condiciones de calidad, que

permita optimizar los resultados en cumplimiento de la funcién legal
asignada a la entidad.

8. Velar por que en el desarrollo de Ios trabajos de revision integral de
cuentas se identifiquen los hallazgos que puedan dar lugar al inicio del
proceso de responsabilidad fiscal y que las evidencias que lo soportan se
ajusten a las exigencias probatorias del mismo.

9. Apoyar y colaborar en la elaboracién y redlizacién de los planes,
programas y proyectos que se formulen para la dependencia y participar
en la evaluaciéon de logros y resultados obtenidos para la vigencia. !

10. Coordinar con el superior inmediato las consultas que se requieran a los .
niveles superiores e instifuciones técnicas y organismos competentes, P
dentro del proceso de revision integral de la cuenta. o

11. Comunicar en forma reservada cualquier deficiencia detectada en el

trabajo de los integrantes de su grupo. ~
L™
12. Informar al superior inmediato en forma oportuna sobre las -~

inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos © -
documentos encomendados.

13. Velar por que en el proceso de revision integral de las cuentas se o
apliguen Ias normas fiscales y legales vigentes, asi como los o,
procedimientos de control posterior y selectivo establecidos legalmente.

14. Informar a su superior inmediato sobre el incumplimiento de programas
y disposiciones aplicables en la revision de las cuentas y documentos
examinados.

15. Responder individualmente por el trabajo que le asigne el Jefe de la
dependencia y por las actividades del grupo, cuando se le deleguen
funciones de coordinacién o supervision.

16. Verificar la obtencién de las evidencias suficientes y perfinentes que
fundamentan las conclusiones sobre los Casos de iregularidades
reportadas a la Direccion de Responsabilidad Fiscal.
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17. Evaluar los informes que rindan las entidades sujetas a control y analizar
sus resultados para establecer dreas criticas a tener en cuenta en el
proceso de revision.

18. Desarollar las auditorias con un enfoque integral y sistémico,
cumpliendo las normas de calidad en el ejercicio del control fiscal y las
normas de auditoria.

19. Aplicar las normas de auditoria, sus postulados bdsicos, los principios
basicos para la accién del control fiscal, cumpliendo su propdsito y juicio
imparcial.

20. Diligenciar los diferentes papeles de trabajo y fundamentar en ellos
todos los hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

21. Mantener actualizado con la normatividad vigente necesaria para el
adecuado cumplimiento de sus funciones.

27, Refrendar con su firma los cronogramas de las actividades realizadas y
los papeles de trabajo que elabore e informes que presente.

23. Formular los requerimientos necesarios producto de la revision integral
de la cuenta asignada y ejercer control sobre la respuesta de la misma.

24. Colaborar con el jefe de de la dependencia y demas funcionarios en
la elaboracion del informe anual del estado de los recursos naturales y del
medio ambiente.

25. Procesar la informacién compilada obtenida de las entidades sujetas a
control, incluidos los presupuestos y sus respectivos ingresos y ejecucion.

26. Presentar informes periédicos al superior inmediato sobre las
actividades propias del cargo.

27. Velar por que en desarrollo de las tareas propias de la dependencia se
apliquen los conocimientos Yy técnicas de su profesion, ajustadas
corectamente al drea de desempefio y a la normatividad legal y fiscal
vigente.
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28. Redlizar el andlisis de las pruebas recaudadas en las disfintas
actuaciones adelantadas en relacién con los sujetos de control, a efecto
que las providencias que se profieran se ajusten a derechoy velar por que
los recursos de ley se interpongan por parte de los presuntos responsables.

29. Formular recomendaciones juridicas y/o técnicas que conduzcan al
mejoramiento de los resultados y a la foma de una decision acertada en
cada una de las actuaciones adelantadas.

30. Denunciar bienes de presuntos responsables de llicitos contra los
intereses patrimoniales del estado ante las autoridades judiciales. o

31. Brindar asesoria y/o asistencia técnica a los demdas funcionarios de la
dependencia, segun los conocimientos profesionales de la disciplina
académica que ostenta.

32. Estudiar, analizar y dictaminar sobre [os estados financieros de los
sujetos de control, auditados en cada vigencia.

33. Revisar, verificar y analizar todos los aspectos financieros, contables y g
presupuestales de la informacién rendida en la cuenta anual. o,

34. Ejercer la supervision y/o coordinacion en las auditorias financieras L
programadas. g

35. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la .
naturaleza del cargo. -

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Procedimientos aplicados de acuerdo al Manual de Procesos Yy
Procedimientos de la Contraloria, para la ejecucion de las funciones.

2. Registro estadistico oportuno de los trabajos adelantados en el
desemperfo de su labor y apoyo a la actualizacién de la base de datos
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de la dependencia, consolidacién y andlisis de la informacion e informe
de conclusiones.

3. Apoyo al Jefe de la dependencia en la ejecucion de las politicas y
directrices que permitan realizar y garantizar la adecuada revision integral
de las cuentas rendidas por las entidades sujetas a control por parte de Ia
Contraloria.

4. Cuentas rendidas por los sujetos de conftrol, revisadas integralmente y
presentacién de los informes correspondientes, resolviendo en lo posible
todos los problemas que se presenten en el proceso.

5. Andlisis de la informacién presentada por los entes sujetos de control,
para la presentacién de la Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro.

6. Cerfificaciones proyectadas, de los Recursos Fiscales para la
categorizacién de los Municipios objeto de Control Fiscal.

7. Apoyo en el disefio e implementacion de metodologias vy
procedimientos necesarios para que el proceso de revision integral de vt
cuentas cumpla con los requisitos técnicos y condiciones de calidad, que e
permita optimizar los resultados en cumplimiento de la funcién legal
asignada a la entidad. L™

8. Hallazgos identificados y soportados que puedan dar lugar al inicio del
proceso de responsabilidad fiscal y que las evidencias que lo soportan se
ajusten a las exigencias probatorias del mismo, en la Revision Integral de
Cuentas.

9. Apoyo y colaboracién en la elaboracion y realizacién de los planes,
programas y proyectos que se formulen para la dependencia vy
participacién en la evaluaciéon de logros y resultados obtenidos para la
vigencia.

10. Apoyo al superior inmediato en las consultas que se requieran a los
niveles superiores e instituciones técnicas y organismos competentes,
dentro del proceso de revisién integral de la cuenta.

11. Informe oportuno y confidencial de cualquier deficiencia detectada
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en el trabagjo de los integrantes de su grupo.

12. Informe oportuno al superior inmediato sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos
encomendados.

13. Proceso de revisidon integral de las cuentas efectuado con las normas
fiscales y legales vigentes, asi como los procedimientos de control posterior
y selectivo establecidos legalmente.

14. Informe oportuno al superior inmediato sobre el incumplimiento de
programas y disposiciones aplicables en la revisibn de las cuentas y
documentos examinados.

15. Trabajo asignado por el Jefe, efectuado responsablemente y por las
actividades del grupo, cuando se le deleguen funciones de
coordinacién o supervision.

16. Evidencias obtenidas, suficientes y pertinentes que fundamentan las
conclusiones sobre los casos de iregularidades reportadas a la Direccion
de Responsabilidad Fiscal, verificadas de manera oportuna y responsable.

17. Evaluacién de informes rendidos por las enfidades sujetas a control y
andlisis de resultados para establecer dreas criticas para proceso de
revision.

18. Auditorias con enfoque integral y sistémico, desarrolladas, cumpliendo
las normas de calidad en el ejercicio del control fiscal y las normas de
auditoria.

19. Aplicacién de normas de auditoria, postulados bdsicos, principios
bdsicos para la accién del control fiscal, cumpliendo su propdsito y juicio
imparcial.

20. Diligenciar los diferentes Papeles de trabajo  diligenciados
comrectamente, fundamentando y respaldando los hallazgos, conclusiones
y recomendaciones.

21. Actualizacién permanente en la normatividad vigente necesaria para
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el adecuado cumplimiento de sus funciones.

22. Cronogramas de las actividades realizadas y los papeles de trabagjo
que elabore e informes que presente, refrendados con su firma.

23. Formulacién y presentacién oportuna de los requerimientos, producto
de la revisién integral de la cuenta asignada y verificacion oportuna de la
respuesta.

24. Apoyo al jefe de la dependencia y demds funcionarios, en la
elaboracién del informe anual del estado de los recursos naturales y del
medio ambiente.

25. Procesamiento de la informacién compilada presentada por las
entidades sujetas a control, incluidos los presupuestos y sus respectivos
ingresos y ejecucion.

26. Presentacién oportuna de informes periddicos al superior inmediato
sobre las actividades propias del cargo.

27. Desarrollo de las tareas verificando el cumplimiento en la  aplicaciéon
de los conocimientos y técnicas de su profesion, ajustadas correctamente
al drea de desempeno y a la normatividad legal y fiscal vigente.

28. Andlisis de pruebas recaudadas- en las distintas actuaciones
adelantadas en relacién con los sujetos de confrol, a efecto de que las
providencias que se profieran se ajusten a derecho y velar por que los
recursos de ley se interpongan por parte de los presuntos responsables.

29. Formulacién de recomendaciones juridicas y/o técnicas que
conduzcan al mejoramiento de los resultados y toma de decisiones
acertadas en las actuaciones adelantadas.

30. Denuncio de bienes de presuntos responsables de ilicitos confra los
intereses patrimoniales del estado, ante las autoridades judiciales.

31. Apoyo, asesoria y/o asistencia técnica brindada a los demdas
funcionarios de la dependencia, segun los conocimientos profesionales de
la disciplina académica que ostenta.
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32. Estudio, andlisis y dictamen oportuno sobre los estados financieros de
los sujetos de control, auditados en cada vigencia.

33. Revisidn, verificacién y andlisis pertinente de todos los aspectos
financieros, contables y presupuestales de la informacion rendida en la
cuenta anual.

34, Eficiente supervisién y/o coordinacion en las auditorias financieras
programadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad oy

Ocho (8) horas en Administracién PUblica L'“‘"?

mFd\.'l

VI. REQUISITOS ‘n

EDUCACION y EXPERIENCIA: :':;:

Titulo Universitario en  Contaduria PUblica, tarjeta profesionaly un (1) ano \}\
de experiencia profesional. .
~

1. IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: UNO (1) | :
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
CONTROL FISCAL Y MEDIO
AMBIENTE
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR TECNICO DE CONTROL

FISCAL Y MEDIO AMBIENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia, para la revision integral de las cuentas
rendidas por los diferentes sujetos de control y consolidar los diferentes
informes que debe rendir, aplicando los programas y procedimientos que
para tal efecto se hayan disefiado.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Contraloria en la ejecucidn de las funciones,
eliminando trdmites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desempeno.

2. Llevar estadisticas de los trabajos adelantados en el desempeno de su
labor y participar en la actudlizacién de la base de datos de la
dependencia, consolidando y analizando la informacion e informando las
conclusiones.

3. Participar con el Jefe de la dependencia en la ejecucion de las politicas
y directrices que permitan realizar y garantizar la adecuada revision
integral de las cuentas rendidas por las entfidades sujetas a control por
parte de la Contraloria.

4. Efectuar la revisidn integral de las cuentas rendidas por los sujetos de
control y presentar los informes correspondientes, resolviendo en lo posible
todos los problemas que se presenten en el proceso.

5. Revisar y analizar la informacién presentada por los entes sujetos de
control, para la presentacion de la Cuenta General del Presupuesto y del

Tesoro.
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6. Proyectar las certificaciones de los Recursos Fiscales para la
categorizacién de los Municipios objeto de Control Fiscal.

7. Participar en el disefio e implementacion de metodologias vy
procedimientos necesarios para que el proceso de revision integral de
cuentas cumpla con los requisitos técnicos y condiciones de calidad, que
permita optimizar los resultados en cumplimiento de la funcién legal
asignada a la entidad.

8. Velar por que en el desarrollo de los trabajos de revision integral de
cuentas se identifiquen los hallazgos que puedan dar lugar al inicio del
proceso de responsabilidad fiscal y que las evidencias que lo soportan se
ajusten a las exigencias probatorias del mismo.

9. Apoyar y colaborar en la elaboracién y realizacién de los planes,
programas y proyectos que se formulen para la dependencia y participar
en la evaluacién de logros y resultados obtenidos para la vigencia.

10. Coordinar con el superior inmediato las consultas que se requieran a los
niveles superiores e instifuciones técnicas y organismos competentes,
dentro del proceso de revision integral de la cuenta.

11. Comunicar en forma reservada cualquier deficiencia detectada en el
trabajo de los integrantes de su grupo.

12. Informar al superior inmediato en forma oportuna sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

13. Velar por que en el proceso de revision integral de las cuentas se
apliquen las normas fiscales y legales vigentes, asi como los
procedimientos de control posterior y selectivo establecidos legalmente.

14. Informar a su superior inmediato sobre el incumplimiento de programas
y disposiciones aplicables en la revision de las cuentas y documentos
examinados.

15. Responder individualmente por el trabgjo que le asigne el Jefe de la
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dependencia y por las actividades del grupo, cuando se le deleguen
funciones de coordinacién o supervision.

16. Verificar la obtencidn de las evidencias suficientes y pertinentes que
fundamentan las conclusiones sobre los casos de iregularidades
reportadas a la Direcciéon de Responsabilidad Fiscal.

17. Evaluar los informes que rindan las entidades sujetas a control y analizar
sus resultados para establecer dreas criticas a tener en cuenta en el
proceso de revision.

18. Desarrollar las auditorias con un enfoque integral y sistémico,
cumpliendo las normas de calidad en el ejercicio del control fiscal y las
normas de auditoria.

19. Aplicar las normas de auditoria, sus postulados bdsicos, los principios
bdsicos para la accién del control fiscal, cumpliendo su propdsito y juicio
imparcial.

20. Diligenciar los diferentes papeles de trabagjo y fundamentar en ellos
todos los hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

21. Mantener actualizado con la normatividad vigente necesaria para el
adecuado cumplimiento de sus funciones. it

22. Refrendar con su firma los cronogramas de las actividades realizadas y
los papeles de trabajo que elabore e informes que presente.

23. Formular los requerimientos necesarios producto de la revision integral
de la cuenta asignada y ejercer control sobre la respuesta de la misma.

24. Colaborar con el jefe de de la dependencia y demds funcionarios en
la elaboracién del informe anual del estado de los recursos naturales y del
medio ambiente.

25. Procesar la informaciéon compilada obtenida de las entidades sujetas a
control, incluidos los presupuestos y sus respectivos ingresos y ejecucion.

26. Presentar informes periddicos al superior inmediato sobre las
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actividades propias del cargo.

27. Velar por que en desarrollo de las tareas propias de la dependencia se
apliquen los conocimientos y técnicas de su profesion, aqjustadas
correctamente al drea de desempeno y a la normatividad legal v fiscal
vigente.

28. Realizar el andlisis de las pruebas recaudadas en las distintas
actuaciones adelantadas en relacién con los sujetos de control, a efecto
que las providencias que se profieran se ajusten a derecho y velar por que
los recursos de ley se interpongan por parte de los presuntos responsables.

29. Formular recomendaciones juridicas y/o técnicas que conduzcan al
mejoramiento de los resultados y a la toma de una decisidn acertada en
cada una de las actuaciones adelantadas.

30. Denunciar bienes de presuntos responsables de ilicitos contra los
intereses patrimoniales del estado ante las autoridades judiciales.

31. Brindar asesoria y/o asistencia técnica a los demdas funcionarios de la
dependencia, segin los conocimientos profesnonoles de la disciplina
académica que ostenta.

32. Iniciar e instruir el Proceso Administrativo Sancionatorio, cuando haya
lugar a ello y proyectar la respectiva Resolucion.

33. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Procedimientos aplicados de acuerdo al Manual de Procesos y
Procedimientos de la Contraloria, para la ejecucion de las funciones.

2. Registro estadistico oportuno de los trabagjos adelantados en el

desempeio de su labor y apoyo a la actualizacién de la base de datos |
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de la dependencia, consolidacion y andlisis de la informacion e informe
de conclusiones.

3. Apoyo al Jefe de la dependencia en la ejecucion de las politicas y
directrices que permitan realizar y garantizar la adecuada revision integral
de las cuentas rendidas por las entidades sujetas a control por parte de la
Contraloria.

4. Cuentas rendidas por los sujetos de conftrol, revisadas integraimente y
presentacién de los informes correspondientes, resolviendo en lo posible
todos los problemas que se presenten en el proceso.

5. Andlisis de la informacién presentada por los entes sujetos de control,
para la presentaciéon de la Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro. oy

6. Cerfificaciones proyectadas, de los Recursos Fiscales para Ia
categorizacién de los Municipios objeto de Control Fiscal.

7. Apoyo en el disefio e implementacién de metodologias Yy
procedimientos necesarios para que el proceso de revision integral de
cuentas cumpla con los requisitos técnicos y condiciones de calidad, que
permita optimizar los resultados en cumplimiento de la funcidn legal
asignada a la entidad. ~

8. Hallazgos identificados y soportados que puedan dar lugar al inicio del
proceso de responsabilidad fiscal y que las evidencias que lo soportan se
ajusten a las exigencias probatorias del mismo, en la Revisidn Integral de
Cuentas.

9. Apoyo y colaboraciéon en la elaboraciéon y realizacion de los planes,
programas y proyectos que se formulen para la dependencia vy
participacién  en la evaluacion de logros y resultados obtenidos para la
vigencia.

10. Apoyo al superior inmediato en las consultas que se requieran a los
niveles superiores e instituciones técnicas vy organismos competentes,
dentro del proceso de revision integral de la cuenta.

11. Informe oportuno y confidencial de cualquier deficiencia detectada
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en el frabagjo de los integrantes de su grupo.

12. Informe oportuno al superior inmediato sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos © documentos
encomendados.

13. Proceso de revisidon integral de las cuentas efectuado con las normas
fiscales y legales vigentes, asi como los procedimientos de control posterior
y selectivo establecidos legalmente.

14. Informe oportuno al superior inmediato sobre el incumplimiento de
programas y disposiciones aplicables en la revisibn de las cuentas vy _
documentos examinados. ,

15. Trabajo asignado por el Jefe, efectuado responsablemente y por las
actividades del grupo, cuando se le deleguen funciones de
coordinacién o supervision.

16. Evidencias obtenidas, suficientes y pertinentes que fundamentan las
conclusiones sobre los casos de iregularidades reportadas a la Direccidon ,
de Responsabilidad Fiscal, verificadas de manera oportuna y responsable. -~

17. Evaluacién de informes rendidos por las enfidades sujetas a control y
andlisis de resultados para establecer dreas criticas para proceso de
revision.

18. Auditorias con enfoque integral y sistémico, desarrolladas, cumpliendo
las normas de calidad en el ejercicio del control fiscal y las normas de
auditoria.

19. Aplicacién de normas de auditoria, postulados bdsicos, principios
bdsicos para la accién del control fiscal, cumpliendo su propdsito y juicio
imparcial.

20. Diligenciar los diferentes Papeles de trabajo  diligenciados
corectamente, fundamentando y respaldando los hallazgos, conclusiones
y recomendaciones.

21. Actualizacidén permanente en la normatividad vigente necesaria para
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el adecuado cumplimiento de sus funciones.

22. Cronogramas de las actividades realizadas y los papeles de frabajo
que elabore e informes que presente, refrendados con su firma.

23. Formulacién y presentacién oportuna de los requerimientos, producto
de la revisidn integral de la cuenta asignada y verificacion oportuna de la
respuesta.

24. Apoyo al jefe de la dependencia y demds funcionarios, en la
elaboracién del informe anual del estado de los recursos naturales y del
medio ambiente.

25. Procesamiento de la informaciéon compilada presentada por las
entidades sujetas a control, incluidos los presupuestos y sus respectivos
ingresos y ejecucion.

26. Presentacidon oportuna de informes periddicos al superior inmediato
sobre las actividades propias del cargo. :
27. Desarrollo de las tareas verificando el cumplimiento en la aplicacion
de los conocimientos y técnicas de su profesion, ajustadas correctamente -
al drea de desempefio y a la normatividad legal y fiscal vigente. W™

28. Andlisis de pruebas recaudadas en las distintas actuaciones :
adelantadas en relacién con los sujetos de control, a efecto de que las M
providencias que se profieran se gjusten a derecho y velar por que los
recursos de ley se interpongan por parte de los presuntos responsables.

29. Formulacién de recomendaciones juridicas y/o técnicas que
conduzcan al mejoramiento de los resultados y toma de decisiones
acertadas en las actuaciones adelantadas.

30. Denuncio de bienes de presuntos responsables de ilicitos contra los
intereses patrimoniales del estado, ante las autoridades judiciales.

31. Apoyo, asesoria y/o asistencia técnica brindada a los demas
funcionarios de la dependencia, segin los conocimientos profesionales de
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la disciplina académica que ostenta.

32. Apertura de Procesos Administrativos Sancionatorios, cuando haya
lugar a ello y proyeccién de las respectivas Resoluciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestidn de Calidad
Ocho (8) horas en Administracién Publica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:

Titulo Universitario en Derecho, tarjeta profesional y un (1) afo de
experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1) | i

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
CONTROL FISCAL Y MEDIO
AMBIENTE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE CONTROL
FISCAL Y MEDIO AMBIENTE
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia, para la revision del componente ambiental
de las cuentas rendidas por los diferentes sujetos de control y consolidar los
diferentes informes que debe rendir, aplicando los programas vy
procedimientos que para tal efecto se hayan disenado.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Contraloria en la ejecucion de las funciones,
eliminando trdmites innecesarios y ejerciendo autocontrol en  su
desempeno.

2. Llevar estadisticas de los trabajos adelantados en el desempefo de su
labor y participar en la actualizacion de la base de datos de la e
dependencia, consolidando y analizando la informacién e informando las
conclusiones. T an

3. Participar con el Jefe de la dependencia en la ejecucion de las politicas v
y directrices que permitan realizar y garantizar la adecuada revision del e
componente ambiental de las cuentas rendidas por las entidades sujetas ’

a control por parte de la Contraloria.

4. Efectuar la revisidn del componente ambiental de las cuentas rendidas
por los sujetos de contfrol y presentar los informes cormrespondientes,
resolviendo en lo posible todos los problemas que se presenten en el
proceso.

5. Participar en el disefio e implementacion de metodologias Yy
procedimientos necesarios para que el proceso de revision integral de
cuentas cumpla con los requisitos técnicos y condiciones de cdlidad, que
permitan optimizar los resultados en cumplimiento de la misidén legal
asignada a la Entidad.
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6. Velar porque en el desarollo de los trabgjos de revision del
componente ambiental de cuentas, se identifiquen los hallazgos que
puedan dar lugar al inicio del proceso de Responsabilidad Fiscal y que las
evidencias que lo soportan se ajusten a las exigencias probatorias del
mismo.

7. Apoyar y colaborar en la elaboracion y readlizacion de los planes,
programas y proyectos que se formulen para la dependencia y participar
en la evaluacién de logros y resultados obtenidos para la vigencia.

8. Coordinar con el superior inmediato las consultas que se requieran a los
niveles superiores e instituciones técnicas vy organismos competentes,
dentro del proceso de revision de la cuenta.

9. Comunicar en forma reservada cualquier deficiencia detectada en el
trabajo de los integrantes de su grupo.

10. Informar al superior inmediato en forma oportuna sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con [os asuntos, elementos o
documentos encomendados.

11. Velar porque en el proceso de revision del componente ambiental de
las cuentas se apliquen las normas fiscales y legales vigentes, asi como los
procedimientos de control posteriory selectivo establecidos legalmente.

12. Informar a su superior inmediato sobre el incumplimiento de programas
y disposiciones aplicables en la revision de las cuentas y documentos
examinados.

13. Responder individualmente por el trabajo que le asigne el Jefe de la
dependencia y por las actividades del grupo, cuando se le deleguen
funciones de coordinaciéon o supervision.

14. Verificar la obtencion de las evidencias suficientes y pertinentes que
fundamentan las conclusiones sobre los casos de imregularidades
reportadas a la Direccién de Responsabilidad Fiscal.

15. Evaluar los informes ambientales que rindan las entidades sujetas a
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control y analizar sus resultados para establecer areas criticas a tener en
cuenta en el proceso de revision.

16. Aplicar las normas de auditoria, sus postulados bdsicos, los principios
basicos para la accién del control fiscal, cumpliendo su propdsito y juicio
imparcial.

17. Diligenciar los diferentes papeles de trabajo y fundamentar en ellos
todos los hallazgos, conclusiones y recomendaciones.

18. Mantener actualizado con la normatividad ambiental vigente,
necesaria para el adecuado cumplimiento de sus funciones.

19. Refrendar con su firma los cronogramas de las actividades realizadas y
los papeles de trabajo que elabore e informes que presente.

20. Formular los requerimientos necesarios producto de la revision integral
de la cuenta asignada y ejercer control sobre la respuesta de la misma.

21. Colaborar con el jefe de de la dependencia y demds funcionarios en
la elaboracién del informe anual del estado de los recursos naturales y del
medio ambiente.

22, Procesar la informacién ambiental compilada obtenida de las
entidades sujetas a control, incluidos los presupuestos y sus respectivos
ingresos y ejecucion.

23. Presentar informes periddicos al superior inmediato sobre las
actividades propias del cargo.

24. Velar por que en desarrollo de las tareas propias de la dependencia se
apliquen los conocimientos y técnicas de su profesidn, ajustadas
correctamente al drea de desempefio y a la normatividad legal y fiscal
vigente.

25. Redlizar el andlisis de las pruebas recaudadas en las distintas
actuaciones relacionadas con el medio ambiente, adelantadas en
relacién con los sujetos de control, a efecto que las providencias que se
profieran se ajusten a derecho y velar por que los recursos de ley se
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interpongan por parte de los presuntos responsables.

26. Formular recomendaciones técnicas que conduzcan al mejoramiento
de los resultados y a la toma de una decision acertada en cada una de
las actuaciones adelantadas.

27. Denunciar bienes de presuntos responsables de ilicitos contra los
intereses patrimoniales del Estado ante las autoridades judiciales.

28. Brindar asesoria y/o asistencia técnica en materia de medio ambiente
a los demdas funcionarios de la Dependencia, segun los conocimientos
profesionales de la disciplina académica que ostenta.

29. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Procedimientos aplicados de acuerdo al Manual de Procesos vy
Procedimientos de la Contraloria, para la ejecucién de las funciones.

2. Registro estadistico oportuno de los trabagjos adelantados en el
desempeno de su labor y apoyo a la actualizacidn de la base de datos
de la dependencia, consolidacién y andlisis de la informaciéon e informe
de conclusiones.

3. Apoyo al Jefe de la dependencia en la ejecucidn de las politicas y
directrices que permitan realizar y garantizar la adecuada revisién integral
de las cuentas rendidas por las entidades sujetas a control por parte de la
Contraloria.

4. Cuentas rendidas por los sujetos de control, revisadas integralmente y
presentacion de los informes correspondientes, resolviendo en lo posible
todos los problemas que se presenten en el proceso.

5. Andlisis de la informacién presentada por los entes sujetos de control,
para la presentacién de la Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro.
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4. Certificaciones proyectadas, de los Recursos Fiscales para la
categorizacién de los Municipios objeto de Control Fiscal.

7. Apoyo en el disefio e implementacidn de metodologias Yy
procedimientos necesarios para que el proceso de revision integral de
cuentas cumpla con los requisitos técnicos y condiciones de calidad, que
permita optimizar los resultados en cumplimiento de la funcién legal
asignada a la entidad.

8. Hallazgos identificados y soportados que puedan dar lugar al inicio del
proceso de responsabilidad fiscal y que las evidencias que lo soportan se
ajusten a las exigencias probatorias del mismo, en la Revision Integral de
Cuentas.

9. Apoyo y colaboracién en la elaboracion y realizacién de los planes,
programas y proyectos que se formulen para la dependencia vy
participacién en la evaluacion de logros y resultados obtenidos para la
vigencia.

10. Apoyo al superior inmediato en las consultas que se requieran a los
niveles superiores e instituciones técnicas y organismos competentes, s
dentro del proceso de revisién integral de la cuenta. (™

11. Informe oportuno y confidencial de cualquier deficiencia detectada
en el trabajo de los integrantes de su grupo.

12. Informe oportuno al superior inmediato sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos © documentos
encomendados.

13. Proceso de revisién integral de las cuentas efectuado con las normas
fiscales y legales vigentes, asi como los procedimientos de control posterior
y selectivo establecidos legalmente.

14. Informe oportuno al superior inmediato sobre el incumplimiento de
programas y disposiciones aplicables en la revision de las cuentas y
documentos examinados.
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15. Trabajo asignado por el Jefe, efectuado responsablemente y por las

actividades del grupo, cuando se le deleguen funciones de
coordinacién o supervision.
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16. Evidencias obtenidas, suficientes y pertinentes que fundamentan las
conclusiones sobre los casos de iregularidades reportadas a la Direccion
de Responsabilidad Fiscal, verificadas de manera oportuna y responsable.

17. Evaluacién de informes rendidos por las entidades sujetas a control y
andlisis de resultados para establecer dreas criticas para proceso de
revision.

18. Auditorias con enfoque integral y sistémico, desarrolladas, cumpliendo
las normas de calidad en el ejercicio del control fiscal y las normas de
auditoria.

19. Aplicacién de normas de auditoria, postulados bdsicos, principios
bdsicos para la accién del control fiscal, cumpliendo su propdsito y juicio
imparcial.

20. Diligenciar los diferentes Papeles de ftrabajo diligenciados
corectamente, fundamentando y respaldando los hallazgos, conclusiones
y recomendaciones. C

21. Actualizacién permanente en la normatividad vigente necesaria para
el adecuado cumplimiento de sus funciones.

22. Cronogramas de las actividades realizadas y los papeles de trabajo
que elabore e informes que presente, refrendados con su firma.

23. Formulacién y presentacion oportuna de los requerimientos, producto
de la revisidn integral de la cuenta asignada 'y verificaciéon oportuna de la
respuesta.

24. Apoyo al jefe de la dependencia y demds funcionarios, en la
elaboracién del informe anual del estado de los recursos naturales y del
medio ambiente.

25. Procesamiento de la informacion compilada presentada por las
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entidades sujetas a control, incluidos los presupuestos y sus respectivos
ingresos y ejecucion.

26. Presentacion oportuna de informes periddicos al superior inmediato
sobre las actividades propias del cargo.

27. Desarrollo de las tareas verificando el cumplimiento en la  aplicaciéon
de los conocimientos y técnicas de su profesién, ajustadas corectamente
al drea de desempefio y a la normatividad legal y fiscal vigente.

28. Andlisis de pruebas recaudadas en las distintas actuaciones
adelantadas en relaciéon con los sujetos de control, a efecto de que las
providencias que se profieran se gjusten a derecho y velar por que los
recursos de ley se interpongan por parte de los presuntos responsables.

29. Formulacidn de recomendaciones juridicas y/o técnicas que
conduzcan al mejoramiento de los resultados y toma de decisiones
acertadas en las actuaciones adelantadas.

30. Denuncio de bienes de presuntos responsables de ilicitos contra los
intereses patrimoniales del estado, ante las autoridades judiciales.

31. Apoyo, asesoria y/o asistencia técnica brindada a los demads
funcionarios de la dependencia, segun los conocimientos profesionales de
la disciplina académica que ostenta.

32. Apertura de Procesos Administrativos Sancionatorios, cuando haya
lugar a ello y proyeccién de las respectivas Resoluciones.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
Ocho (8) horas en Administracidn Publica

VI. REQUISITOS
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EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo Universitario en Ingenieria Agronémica, Ingenieria Forestal, tarjeta o
matricula profesional en los casos reglamentados por laleyyun (1) afo de
experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO
CODIGO: 367
GRADO: 03
NUMERO DE CARGOS: pos (2) ,
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
CONTROL FISCAL Y MEDIO
AMBIENTE |
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE CONTROL -

FISCAL Y MEDIO AMBIENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores de revisidn de las cuentas rendidas por
los sujetos de control, conforme a los programas y procedimientos
establecidos, verificando los documentos que soportan legal, técnica,
financiera y contablemente las operaciones realizadas por los
responsables del erario.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar el apoyo técnico requerido por Ios demds funcionarios de la
dependencia, relacionados con la misién institucional de la misma.

2. Servir de personal de apoyo en los diferentes grupos de trabgjo de
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revisidn de cuentas de acuerdo a las instrucciones impartidas.

N

3. Mantener permanentemente actualizado con la normatividad
inherente al cumplimiento de sus funciones.
)
4. Elaborar, presentar y sustentar oportunamente los informes solicitados
por el superior inmediato o cualquier enfidad competente.

5. Aplicar los procedimientos establecidos en los manuales de procesos y
procedimientos de la entidad en la ejecucion de las funciones,
eliminando tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su
desempeno.

6. Dar al Jefe Inmediato opiniones que fiendan al mejoramiento de los
procedimientos que se llevan a cabo en la revision de las cuentas.

7. Apoyar la practica de diligencias fiscales que se le ordene atendiendo
las normas legales y reglamentarias.

8. Colaborar con la elaboracién y presentacidn de informes que debe
rendir la dependencia.

9. Dar cumplimiento al cronograma de frabajo y entregar la informacion
con la debida antelacién al superior inmediato.

10.Realizar actividades de asistencia técnica, administrativa y fiscal, de
acuerdo a las instrucciones recibidas y de conformidad con la
normatividad vigente sobre el drea de desempeno.

11.Acatar las instrucciones y érdenes dadas por el Jefe en cuanto a las
labores de trabajo y al cumplimiento del horario.

12.Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y
registros de cardcter manual, mecdanico o electréonico y adoptar
mecanismos para la conservacion y el buen uso de los mismos.

13.Recolectar la evidencia suficiente para soportar los avisos de
observacién y eventuales procesos, desplazandose a la entidad que
nndi® la cuenta en estudio, cuando sea necesario o el superior
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inmediato lo indique.

14. Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales framitados en la
oficina, que conozca por razén de sus labores.

15. Informar al superior inmediato en forma oportuna sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

16. Operar los equipos que utilice la dependencia para el procesamiento
de datos, respondiendo por su adecuada utilizacion.

17. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyo técnico a los demds funcionarios de la dependencia,
relacionados con la misién institucional de la misma.

2. Apoyo a los grupos de frabajo de revisidn de cuentas de acuerdo a las .
instrucciones impartidas. "

3. Actudlizaciéon permanente en la normatividad inherente al
cumplimiento de sus funciones.

4. Informes solicitados por el superior inmediato o cualquier entfidad
competente, elaborados, presentados y sustentados oportunamente.

5. Procedimientos establecidos en los manuales de procesos vy
procedimientos de la entidad, aplicados eficientemente en la ejecucion
de las funciones, eliminando trémites innecesarios y ejerciendo autocontrol
en su desempeno.

6. Apoyo Técnico al Jefe Inmediato en el mejoramiento de los
procedimientos que se llevan a cabo en la revision de las cuentas.
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7. Apoyo técnico en la préctica de diligencias fiscales que se le ordene
atendiendo las normas legales y reglamentarias.

8. Colaboracién en la elaboracion y presentacion de informes que debe
rendir la dependencia.

9. Oportuno cumplimiento al cronograma de trabajo y enfrega de la
informacién con la debida antelacién al superior inmediato.

10. Reporte de actividades de asistencia técnica, administrativa y fiscal,
de acuerdo a las instrucciones recibidas y de conformidad con la
normatividad vigente sobre el drea de desempenfo.

11. Atencién inmediata a las instrucciones y érdenes dadas por el Jefe en
cuanto a las labores de trabajo y manejo responsable del horario.

12. Manejo responsable, adecuado y seguro de los elementos, equipos,
documentos y registros de carédcter manual, mecdnico o electrénico y
adopcién de mecanismos para la conservacion y el buen uso de los
MismMos.

13. Evidencias para soportar los avisos de observacion y eventuales
procesos, recolectados oportunamente en la entidad que rindid la cuenta
en estudio, cuando haya sido autorizado por el Superior inmediato.

14. Manejo confidencial de los asuntos tramitados en la oficina, que
conozca por razén de sus labores.

15. Informe oportuno al superior inmediato sobre las inconsistencias o
anomadlias relacionadas con los asuntos, elementos © documentos
encomendados.

16. Manejo responsable y eficiente de los equipos que utilice la
dependencia para el procesamiento de datos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CONTRALORIA DPTAL. DEL TOLIA 3§
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Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
Cuatro (4) horas en Administracion PUblica
Diez (10) horas en Informatica Basica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:

Titulo de formacion tecnoldgica o titulo de formacién técnica profesional
o terminacién y aprobacién de seis (6) semestres de educacion superior 'y
dos (2) afios de experiencia.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: CUATRO (4)

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
CONTROL FISCAL Y MEDIO
AMBIENTE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE CONTROL
FISCAL Y MEDIO AMBIENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores de revisidén de las cuentas rendidas por
los sujetos de control, conforme a los programas y procedimientos

e pr——r v
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establecidos, verificando los documentos que soportan legal, técnica,
financiera y contable las operaciones realizadas por los responsables del
erario.

III. FUNCIONES ESENCIALES

Servir de personal de apoyo en los diferentes grupos de frabajo de
revisidn de cuentas de acuerdo a las instrucciones impartidas.

Informar oportunamente sobre las iregularidades encontradas en los
documentos examinados o las pruebas realizadas, aportando las
pruebas necesarias.

Mantener permanentemente actualizado con la normatividad
inherente al cumplimiento de sus funciones.

Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
cardcter manual, mecdnicos o electrénicos y adoptar mecanismos
para la conservacion, buen uso 'y evitar pérdidas, hurtos o el deterioro
de los mismos.

Dar al Jefe Inmediato opiniones que tiendan al mejoramiento de los
procedimientos que se llevan a cabo en la revision de las cuentas.

Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

Colaborar con la elaboracion y presentacion de informes que debe
rendir la dependencia.

Dar cumplimiento al cronograma de trabajo y enfregar la informacion
con la debida antelacién al superior inmediato.

Acatar las instrucciones y érdenes dadas por el Jefe en cuanto a las
labores de trabajo y al cumplimiento del horario.

10. Redactar y transcribir _informes, memorandos, oficios, resoluciones,
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qutos, constancias, certificaciones, providencias, notificaciones y
demds documentos que se originen en la dependencia.

11. Recepcionar las cuentas que deben rendir los diferentes sujetos de
control, verificando el lleno de los requisitos y la oportunidad de
presentacion.

12. Organizar, custodiar y establecer controles para la seguridad de los
archivos existentes en la dependencia.

13. Apoyar en el esclarecimiento de las observaciones de fondo y forma
con el funcionario encargado de dicho proceso.

14. Dar a conocer la informacién recibida al superior inmediato vy
entregarla debidamente radicada al funcionario que se le ordene.

15. Llevar los libros y registros necesarios para él éptimo funcionamiento,
control y seguimiento de la documentacién interna y externa.

16. Cuando sea necesario o el superior inmediato lo indique, desplazarse
a la entidad que rindié la cuenta en estudio y recolectar la evidencia
suficiente para soportar los avisos de observacidon y eventuales
procesos. '

17. Llevar el control de los términos de los requerimientos y rendicion de
cuentas, avisando al superior inmediato oportunamente, para =
tramite a que haya lugar.

18. Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
oficina, que conozca por razén de sus labores.

19. Las demds funciones que se le asignen inherentes con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyo a los diferentes grupos de trabajo de revision de cuentas de
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acuerdo a las instrucciones impartidas.

2. Informe oportuno sobre las imegularidades encontfradas  en los
documentos examinados o las pruebas realizadas, aportando las pruebas
necesarias.

3. Actualizacién permanente en I normatividad inherente al
cumplimiento de sus funciones.

4. Manejo responsable, adecuado y seguro de los elementos, documentos
y registros de cardcter manual, mecdnicos o electrénicos y adoptar
mecanismos para la conservacion, buen uso 'y evitar pérdidas, hurtos o el
deterioro de los mismos.

5. Apoyo al Jefe Inmediato en el mejoramiento de los procedimientos que
se llevan a cabo en la revisién de las cuentas.

6. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asunfos, elementos o documentos ,
encomendados. s

7. Apoyo en la elaboracion y presentacién de informes que debe rendir la :
dependencia. ",

8. Oportuno cumplimiento al Cronograma de frabgjo y entrega de la
informacién con la debida antelacién al superior inmediato.

9. Atencién inmediata a las instrucciones y ordenes dadas por el Jefe en
cuanto a las labores de trabajo y manejo responsable del horario.

10. Redaccién y transcripcion oportuna de informes, memorandos, oficios,
resoluciones,  autos,  constancias, certificaciones, providencias,
notificaciones y demds documentos que se originen en la dependencia.

11. Recepcién de las cuentas rendidas por los diferentes sujetos de
control, verificando el llieno de los requisitos y el cumplimiento del plazo de
presentacion.

12. Archivos de la Dependencia, organizados, adecuadamente y con
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manejo confidencial.

13. Apoyo en el manejo de las observaciones de fondo y forma con el
funcionario encargado de dicho proceso.

14. Reporte oportuno al superior inmediato de la informacién recibida vy
radicada para entfregaria al funcionario que se le ordene.

15. Libros y registros para él éptimo funcionamiento, control y seguimiento
de la documentacién interna y externa, manejados responsablemente.

16. Evidencias para soportar los avisos de observacion y eventuales
procesos, recolectados oportunamente en la Entidad que rindié la cuenta
en estudio, cuando haya sido autorizado por el superior inmediato.

17. Control de los términos de los requerimientos y rendicién de cuentas al
dia y reporte oportuno al superior inmediato, para él tramite a que haya
lugar.

19.Manejo confidencial de los asuntos tramitados en la oficina, que
conozca por razén de sus labores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestion de Cdlidad
Cuatro (4) horas en Administracion Publica
Diez (10) horas en Informdtica Basica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Terminacion y aprobacién de seis (6) semestres de educacion superior en
ciencias juridicas, administrativas, econémicas, contables o financieras, o
titulo de bachiller y dos (2) afos de experiencia especifica o aprobacién
de cuatro (4) afios de educacién bdsica secundaria técnica y cuatro (4)
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IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
CONTROL FISCAL Y MEDIO
AMBIENTE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE CONTROL
FISCAL Y MEDIO AMBIENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores desarrolladas en la dependencia,
conforme a los programas y procedimientos establecidos, verificando
legal y técnicamente los documentos soportes.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar como personal de apoyo en la revisibn de cuentas cuando
el Jefe inmediato lo considere necesario.

2. Participar en la elaboraciéon de los informes con los resultados del
estudio, de conformidad con las resoluciones reglamentarias
expedidas.

3. Informar oportunamente sobre las iregularidades detectadas en el
examen de los documentos o las pruebas realizadas, aportando la
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evidencia necesaria.

Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
cardcter manual mecdnicos y electrénicos y adoptar mecanismos
para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro
de los mismos.

Mantener permanentemente actualizado con la normatividad
inherente al cumplimiento de sus funciones.

Dar cumplimiento al cronograma de trabajo y entregar la informacién
con la debida antelacién al superior inmediato.

Apoyar en el esclarecimiento de las observaciones de fondo y forma
con el funcionario encargado de dicho proceso.

Acatar las instrucciones y érdenes dadas por el Jefe en cuanto a las
labores de trabajo y el cumplimiento del horario.

Responder por la seguridad de los elementos, documentos y registros
de cardcter manual, mecdanico y electronico y adoptar mecanismos
para la conservacion, el buen uso, evitar perdidas, hurtos o el deterioro
de los mismos.

Informar al Superior inmediato en forma oportuna, sobre Ias
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

Servir de apoyo cuando el Jefe inmediafo lo considere necesario en €l
desarrollo de las diferentes actividades que se realizan en la Division.

Desarrollar los estudios conforme a |os procedimientos establecidos
para la revisién de la cuenta asignada.

13. Seguir las orientaciones y sugerencias dadas por el superior inmediato.

14,

Las demds funciones que le asignen inherentes con la naturaleza del

cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

186

~

1. Apoyo en la revision de cuentas cuando el Jefe inmediato lo considere
necesario.

2. Apoyo en la elaboraciéon de informes de acuerdo a los resultados del
estudio, con atencién a las resoluciones reglamentarias expedidas.

3. Informe oportuno de iregularidades detectadas en la revision de
documentos o pruebas redlizadas y reporte de evidencias necesarias.

4. Manejo responsable, adecuado y seguro de los elementos, documentos
y registros de caracter manual, mecdnicos o electrénicos y adoptar
mecanismos para la conservacién, buen uso y evitar pérdidas, hurtos o el
deterioro de los mismos.

5. Actualizacién permanente en la normatividad inherente al
cumplimiento de sus funciones.

6. Oportuno cumplimiento al Cronograma de trabagjo y entrega de la
informacion con la debida antelacién al superior inmediato.

7. Apoyo en el manejo de las observaciones de fondo y forma con el
funcionario encargado de dicho proceso.

8. Atencién inmediata a las instrucciones y érdenes dadas por el Jefe en
cuanto a las labores de trabajo y manejo responsable del horario.

9. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomadlias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos

encomendados.

10. Apoyo en el desarrollo de actividades en la Divisidon, cuando el Jefe
inmediato lo considere necesario.

11. Cuenta asighada revisada conforme a procedimientos establecidos.
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12. Manejo oportuno y responsable de las orientaciones y sugerencias
dadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
Cuatro (4) horas en Administraciéon Publica
Diez (10) horas en Informdtica Basica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en Modalidad Técnica y un (1) afio de experiencia
relacionada o aprobacién de cuatro anos de educacion bdasica
secundaria y tres (3) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: TRES (3) i

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
CONTROL FISCAL Y MEDIO
AMBIENTE

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE CONTROL
FISCAL Y MEDIO AMBIENTE

II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar labores generales y asistenciales propias de su oficina y colaborar
en el desarrollo de las actividades administrativas y operativas de la
dependencia.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y efectuar los trabajos de mecanografia y demas labores de
auxiliar administrativo correspondiente a la Dependencia.

2. Tomar y transcribir resoluciones, notas, cartas, memorandos, oficios,
informes, certificados y demds documentos que deba producir su
oficina.

3. Efectuar y atender llamadas telefénicas comunicdndolas a quien
comresponda o anotfando las que ocurran en ausencia del funcionario
solicitado de la dependencia.

4. Recibir, numerar, radicar y distribuir la comespondencia y demds n
documentos relacionados con su dependencia, otorgdndoles la
prioridad requerida. '

5. Seleccionar los asuntos que deban llevarse a conocimiento directo de
su superior, resolviendo aquellos para los cuales esté autorizado.

6. Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

7. Servir de personal de apoyo en los diferentes grupos de frabajo de
revision de cuentas.

8. Digitar toda la informacidén necesaria para mantener actualizados
todos los archivos de los programas del computador asignados.

9. Apoyar al personal que ejerce los diferentes controles en recolecciéon
de informacién y tabulacién de datos.
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10. Mantener reserva sobre 1os asuntos confidenciales tramitados en la
oficina y que conozca por razédn de sus labores.

11. Acatar las instrucciones y érdenes dadas por el Jefe inmediato en
cuanto a las labores de trabajo y el cumplimiento del horario.

12. Responder por la calidad y el mejoramiento permanente del trabajo y
por la seguridad de elementos, equipos, documentos y registros de
cardcter manual, mecdnico y electronico y adoptar los mecanismos
para su conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, el hurto y deterioro
de los mismos.

13. Mantener actualizado en la normatividad vigente para el
cumplimiento de las funciones.

14. Responder por la calidad, clasificacién y buen orden del archivo de la
dependencia.

15. Presentar informes periédicos al superior inmediato sobre las
actividades realizadas propias de su cargo.

16. Las demds funciones que le asignen inherentes con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Trabaqjos de mecanografia y demds labores del cargo,
comrespondientes a la Dependencia, preparados  eficiente vy
oportunamente.

2. Resoluciones, notas, cartas, memorandos, oficios, informes, certificados
y demds documentos que deba producir su oficina, transcritos
oportunamente.
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3. Atencidon cordial y oportuna de llamadas telefénicas y registro de las
gue ocurran en ausencia del funcionario solicitado de la Dependencia.

4. Comespondencia Yy demds documentos relacionados con  sU
dependencia, recibida, numerada, radicada y distribuida
oportunamente.

5. Seleccion objetiva 'y responsable de los asuntos que deban llevarse a
conocimiento directo de su Superior, resolviendo los que le sean
autorizados.

6. Informe oportuno dl superior inmediato sobre las inconsistencias ©
anomalias  relacionadas  con los elementos o documentos
encomendados.

7. Apoyo a los diferentes grupos de trabajo de revision de cuentas.

8. Informacion para actualizar los Archivos de los programas del
computador, digitados oportunamente.

9. Apoyo @ funcionarios que ejercen los diferentes controles en
recoleccién de informacion y tabulacién de datos.

10. Manejo confidencial de los asuntos tramitados en la oficina, que
conozca por razén de sus labores.

11. Atencién inmediata a las instrucciones y érdenes dadas por el Jefe en

cuanto a las labores de trabajo y manejo responsable del horario.

12. Manejo responsable, adecuado y seguro de los elementos,
documentos y registros de caracter manual, mecdanicos o electronicos y
adoptar mecanismos para la conservacion, buen uUso Yy evitar pérdidas,

hurtos o el deterioro de los mismos Y mejoramiento continuo de la calidad
del trabajo.

13. Actualizacién permanente en la normatividad vigente para el
cumplimiento de las funciones.

14. Archivo de la Dependencia, organizado, clasificado y actualizado.
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15. Informes periddicos al superior inmediato sobre las actividades
realizadas propias de su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Informdética Bdsica

VI. REQUISITOS

EDUCACION Y EXPERIENCIA:
Tener fitulo de bachiller en cualquier modalidad y un (1) afo de
experiencia relacionada; o aprobacién de cuatro (4) afios de educaciéon
bdsica secundaria y tres (3) afios de experiencia relacionada.

) A IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO i
DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR TECNICO
CODIGO: 009
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE

RESPONSABILIDAD FISCAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR AUXILIAR

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la conduccién y orientaciéon institucional, a través de la
determinacién y desamollo de los planes, programas, proyectos,
actividades y pardmetros que en materia de responsabilidad fiscal 'y
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jurisdiccién coactiva se deben llevar a cabo para el buen funcionamiento
de la Contraloria Departamental.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las operaciones que estime conveniente para dar inicio al
proceso de responsabilidad fiscal a que haya lugar de conformidad
con la ley, de oficio o a solicitud de parte, cuando derivados de la
gestién se hallaren hechos atentatorios contra los intereses patrimoniales
del Estado.

2. Allegar y practicar las pruebas que fundamenten la adopcién de
decisiones en el proceso de responsabilidad y coordinar sus
actuaciones con las de la Fiscalia General, cuando el caso lo requiera.

3. Realizar las visitas fiscales que selectivamente se deban practicar a las
dependencias, funcionarios o personas encargadas del manejo de
fondos o bienes puUblicos.

4. Asumir coordinadamente con los demds miembros designados, las \
funciones de policia judicial, informando a la fiscalia general de la Lo
nacién y a la procuraduria, de las diligencias que se adelanten, cuando
resultaren conductas dolosas o faltas que merezcan ser perseguidas w?
penal o disciplinariamente, aportando las pruebas que permitan
promover los procesos a que haya lugar. e

5. Definir y determinar la responsabilidad de las personas cuya gestion
fiscal haya sido objeto de observacion, concluyendo con fallo, con o sin
responsabilidad fiscal.

6. Proyectar mediante providencia motivada, el fallo respectivo el cual
puede proferirse con o sin responsabilidad, determinar su monto vy
notificar personalmente los fallos.

7. Remitir a la Contraloria General de la RepuUblica, la relacion de personas
a quienes se le ha dictado fallo con responsabilidad fiscal, para que se
incluyan sus nombres en el Boletin de Responsables Fiscales.
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8. Efectuar trdmites de la etapa de la jurisdiccion coactiva cuyo
conocimiento sea del Contralor Departamental, para hacer efectivos
los alcances, liquidos deducidos de las responsabilidades de los
funcionarios.

9. Adelantar los tramites para hacer efectivo ante las compafias de
seguro las pdlizas que garanticen la responsabilidad de los funcionarios.

10.Decretar el embargo y secuestro preventivos de los bienes del deudor
que se hayan establecidos como de su propiedad.

11.Realizar las labores de control financiero, control de gestion y resultados
y el control de legalidad, a través de las auditorias financieras y
operativas, las cuales se encaminan a dictaminar la razonabilidad de
los estados financieros y el logro de los objetivos de las diferentes
entidades a través de los criterios de eficacia, eficiencia economia
equidad y ecologia.

12.Realizar controles técnicos a las obras publicas adelantadas por las
diferentes entidades sujetas al control fiscal de la Entidad, en las etapas
de contratacién, ejecucién, culminacion y liquidacion.

13.Iniciar e instruir el proceso sancionatorio cuando haya lugar a ello, y
proyectar la respectiva Resolucién.

14.Requerir de las distintas dependencias de la Contraloria y en general
de los funcionarios de la misma, los informes necesarios para el
desarrollo de la gestidon de ésta dependencia.

15.Las demds funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente en cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apertura del Proceso de Responsabilidad Fiscal a gue haya lugar de
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conformidad con la Ley.

2. Pruebas que fundamenten la adopcién de decisiones en el proceso de
responsabilidad, allegadas vy practicadas y coordinacion de las
actuaciones con las de la Fiscalia General, cuando el caso lo amerite.

3. Visitas Fiscales realizadas a las dependencias, funcionarios o personas
encargadas del manejo de fondos o bienes publicos.

4. Coordinacién con los demds miembros designados, las funciones de
policia judicial, informando a la Fiscalia General de la Nacién y a la
Procuraduria, las diligencias adelantadas, cuando resultaren conductas
dolosas o faltas que ameriten ser atendidas penal o disciplinariamente,
aportando las pruebas para promover |os procesos a que haya lugar.

5. Fallos, con o sin responsabilidad fiscal, definidos oportunamente, de
acuerdo a los términos de Ley.

6. Informe a la Contraloria General de la Republica, de personas a
quienes se ha dictado fallo con responsabilidad fiscal, para que se
incluyan sus nombres en el Boletin de Responsables Fiscales.

7. Tramite legal y oportuno de la etapa de Jurisdiccion Coactiva cuyo
conocimiento sea del Contralor Departamental, para hacer efectivos los
alcances, liquidos deducidos de las responsabilidades de los funcionarios.

8. Tramite legal y oportuno, para hacer efectivo ante las companias de
seguro las pdlizas que garanticen la responsabilidad de los funcionarios.

9. Medidas de embargo y secuestro preventivos de los bienes del deudor,
decretadas conforme a la Ley.

10. Control técnico a las obras publicas adelantado a las diferentes
entidades sujetas al control fiscal de la Enfidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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(10) horas en Sistemas de Gestién de Calidad
(8) horas en Administracion Publica
VI. REQUISITOS
EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de formacién universitaria en Derecho, Ingenieria Industrial,
Economia, Administracién PUblica, de Empresas, Financiera, Contaduria
PUblica, tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley, titulo de Especializacién o postgrado y tres (3) afos de experiencia
profesional.
IDENTIFICACION
NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO: 01 (e
NUMERO DE CARGOS: SIETE (7)
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
RESPONSABILIDAD FISCAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE RESPONSA
BILIDAD FISCAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia, para llevar a cabo el proceso de
responsabilidad fiscal, aplicando los programas y procedimientos que
para tal efecto se hayan disefado.
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III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar las diferentes etapas de los procesos de responsabilidad
fiscal y cobro coactivo asignados por el jefe de la dependencia,
acorde con las normas vigentes en forma integra y objetiva,
garantizando el debido proceso.

2. Proferir los autos de sustanciacién e interlocutorios que se deben surtir
en desarrollo de los procesos corespondientes.

3. Recepcionar las declaraciones y/o testimonios que sean requeridos
para adelantar el proceso correspondiente.

4. Aplicar los procedimientos establecidos en las normas legales en la
ejecucién de sus funciones, eliminando trémites innecesarios y
ejerciendo autocontrol en su desempeno.

5. Dentro de las diferentes etapas del proceso de responsabilidad fiscal,
dictar los autos pertinentes y dentro de los mismos ordenar las
diligencias que sean necesarias.

6. Adelantar oficiosamente las indagaciones preliminares que se
requieran por hechos relacionados contra los intereses patrimoniales
del Estado.

7. Solicitar informacién a entidades oficiales o particulares en procura de
datos que interesen dentro de los procesos de responsabilidad fiscal y
jurisdiccion coactiva, para lograr la identificacién de pruebas o bienes
de las personas comprometidas con los ilicitos contra los intereses
patrimoniales del Estado.

8. Solicitar la colaboracién de autoridades de todo orden en el ejercicio
de sus funciones como investigador.

9. Adelantar, de oficio o a peticién de parte, las investigaciones fiscales
que le sean asignadas, conforme a las normas legales y dentro de los
términos establecidos. g

\O

’»
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10. Practicar las pruebas y recolectar las evidencias necesarias para el
esclarecimiento de los hechos investigados dentro de las diferentes
etapas del Proceso de Responsabilidad Fiscal.

11. Proferir los actos administrativos que resuelven los recursos de Ley
dentro de los términos establecidos en las normas legales vigentes,
interpuestos contra las providencias proferidas dentro de los procesos
de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva.

12. Informar al Jefe de la dependencia sobre las situaciones imegulares
presentadas en los procesos que se adelanten en ella, para que se
tomen los correctivos del caso.

13. Proyectar por providencia motivada el fallo respectivo, con o sin
responsabilidad fiscal y notificarlo en los términos establecidos por Ley.

14. Mantener debidamente organizados y al dia los diferentes procesos
que adelante en desarrollo de sus funciones.

15. Participar en los estudios e investigaciones que permitan establecer
métodos, sistemas y procedimientos tendientes al mejoramiento de las
actividades de la dependencia y al cumplimiento de las metas y
objetivos de la misma.

16. Coadyuvar en la preparacién y presentacion de los informes que g
deba rendir la dependencia, ya sea sobre las actividades propias :
desarrolladas por la misma o sobre los aspectos que solicite
directamente el Contralor.

17. Reportar la relacién de personas a quienes se les haya dictado fallo
con responsabilidad fiscal.

18. Sustanciar y proyectar las resoluciones sancionatorias que sean del
caso, conforme a la Ley.

19. Definir y determinar la responsabilidad de personas cuya gestion fiscal
ha sido objeto de observacién acorde con la normatividad vigente.
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20. Elaborar mensualmente, o cuando el superior inmediato se lo indique,
el inventario de los expedientes que se tramiten en la dependencia,
ejerciendo controles para evitar prescripciones.

21. Solicitar el establecimiento con caracter temporal de  grupos
especiales de trabgjo (control fiscal, procuraduria general de la
nacién, fiscalia general de la nacién, las personerias y ofras entidades
de control) para adelantar investigaciones que permitan realizar la
vigilancia integral del manejo de los bienes y fondos publicos.

22 Decretar las medidas cautelares sobre los bienes de las personas
presuntamente responsables, conforme a la Ley.

23. Coordinar sus actuaciones con la Fiscalia y la Procuraduria General de
la Nacién, en lo relacionado con el ejercicio de las atribuciones
especiales de policia judicial.

24. Servir de apoyo cuando el jefe inmediato lo considere necesario en el
desarrollo de cualquier ofro tipo de trabajo que se realice en grupo.

25. Colaborar en la elaboraciéon y presentacion de los informes que se
deban rendir en la Dependencia.

26. Colaborar con el suministro oportuno de la informacién solicitada por *
los Jefes Inmediatos.

27. Atender al publico y suministrar la_informacion solicitada por los
responsables fiscales y las Companias Aseguradoras, respecto al
estado de los procesos.

28. Las demds que le sean asignadas y que estén de acorde con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Procesos de responsabilidad fiscal y cobro coactivo asignados por el
Jefe de la Dependencia, adelantados de acuerdo a las normas vigentes.
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2. Autos de sustanciacion e interlocutorios que se deben surtir en desarrollo
de los procesos corespondientes, proferidos conforme ala Ley.

3. Declaraciones y/o testimonios requeridos para adelantar el proceso
corespondiente, recepcionados oportunamente.

4. Procedimientos aplicados de acuerdo al Manual de Procesos y
Procedimientos de la Contraloria, para la ejecucion de las funciones.

5. Emision de autos pertinentes y dentro de los mismos ordenar las
diligencias que sean necesarias, en las diferentes etapas del Proceso de
Responsabilidad Fiscal.

6. Apertura de oficio de indagaciones preliminares requeridas por hechos
relacionados contra los intereses patrimoniales del Estado.

7. Solicitud de informacién a entidades oficiales o particulares, en procura
de datos de interés en los Procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva, para lograr la identificacion de pruebas o bienes de las
personas comprometidas con los ilicitos contra los intereses patrimoniales
del Estado.

8. Solicitud de apoyo a las autoridades de todo orden en el ejercicio de
sus funciones como investigador.

9. Apertura de oficio o a peticion de parte, de investigaciones fiscales que
le sean asignadas, conforme a las normas legales y dentro de los términos
establecidos.

10. Practica de pruebas y recoleccion de evidencias necesarias para el
esclarecimiento de los hechos investigados dentro de las diferentes etapas
del Proceso de Responsabilidad Fiscal.

11. Proyeccién de actos administrativos que resuelven los recursos de Ley
dentro de los términos establecidos en las normas legales vigentes,
intferpuestos contra las providencias proferidas dentro de los Procesos de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva.

12. Informe oportuno al Jefe de la Dependencia sobre las situaciones
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imegulares presentadas en los procesos que se adelanten, para que se
tomen los correctivos del caso.

13. Proyeccién de la providencia motivada, para el fallo respectivo, con o
sin responsabilidad fiscal y notificacion en los términos establecidos por
Ley.

14. Procesos que adelante en desarrollo de sus funciones, debidamente
organizados y al dia.

15. Participacién activa en estudios e investigaciones que permitan
establecer métodos, sistemas y procedimientos tendientes  al
mejoramiento de las actividades de la dependencia y al cumplimiento de
las metas y objetivos.

16. Apoyo y colaboracién en la preparaciéon y presentacion de los
informes que deba rendir la dependencia, ya sea sobre las actividades
propias desarrolladas por la misma © sobre los aspectos que solicite
directamente el sefior Contralor.

17. Reporte oportuno de personas a quienes se les haya dictado fallo con
responsabilidad fiscal al Superior Inmediato. '

18. Resoluciones sancionatorias,  sustanciadas y  proyectadas
oportunamente, conforme ala Ley.

19. Definicién y determinacién de la responsabilidad de personas cuya
gestién fiscal ha sido objefo de observacién acorde con la normatividad
vigente.

20. Inventario mensual o cuando el superior inmediato se lo indique de los
expedientes que adelante, ejerciendo  controles para  evitar
prescripciones.

21. Establecimiento coordinado con el Superior Inmediato con cardacter
temporal de grupos especiales de frabajo (control fiscal, Procuraduria
General de la Nacién, Fiscalia General de la Nacién, las Personerias y otras
Entidades de Control) para adelantar investigaciones que permitan
realizar la vigilancia integral del manejo de los bienes y fondos publicos.
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2. Medidas cautelares sobre los bienes de las personas presuntamente
responsables, decretadas oportunamente y conforme a la Ley.

23. Coordinacién de actuaciones con la Fiscalia y la Procuraduria General
de la Nacién, en lo relacionado con el ejercicio de las atribuciones
especiales de policia judicial.

24. Apoyo al jefe inmediato en el desarrollo de trabajos en grupo.

25. Apoyo en la elaboraciéon y presentacion de informes que se deban
rendir en la Dependencia.

26. Suministro oportuno de informacién solicitada por los Jefes Inmediatos.

27. Atencién al publico y suministro de informaciéon solicitada por los
responsables fiscales y las Companias Aseguradoras, respecto al estado
de los procesos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

Sy,

Diez (10) horas en Sistemas de Gestién de Calidad
Ocho (8) horas en Administraciéon Publica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo Universitario en Economia, Derecho, Contaduria PUblica, Ingenieria
Industrial. Administracién Financiera, Piblica o de Empresas, tarjeta o
matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley y un (1) ano
de experiencia profesional.

( I. IDENTIFICACION
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NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: TRES (3)

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
RESPONSABILIDAD FISCAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE RESPONSA
BILIDAD FISCAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores desarrolladas en la dependencia,
conforme a los programas y procedimientos establecidos, verificando
legal y técnicamente los documentos soportes.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Redactar y contestar la comespondencia que le haya sido autorizada,
controlando el envio de la misma.

2. Colaborar al superior inmediato en la redaccién de las consultas formuladas,
sobre el estado en que se encuentran los procesos tramitados en la
dependencia.

3. Operar los equipos que utilice la dependencia para el procesamiento de
datos, respondiendo por su adecuada utilizacién.

4. Atender al publico y proporcionar aquella informacién que estrictamente le
sea autorizada.

5. Seleccionar los asuntos que deba llevarse a conocimiento directo del
superior, resolviendo aquellos para los cuales este autorizado.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por la
dependencia, con la oportunidad y prioridad requerida.

7. Llevar un control permanente sobre los elementos de consumo y de
acuerdo a la necesidad real de los mismos, presentar la solicitud
correspondiente.

8. Recibir y archivar los informes de las visitas e investigaciones realizados por los
funcionarios de la dependencia.
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9. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y registros
de cardcter manual, mecdnico o electrénico y adoptar mecanismos para la
conservacién y el buen uso de los mismos.

10. Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos
encomendados.

11. Llevar el registro de antecedentes fiscales de las entidades y funcionarios
investigados, debidamente actualizado.

12. Efectuar y atender llamadas telefénicas comunicandolas a quien
comesponda o anotando las que ocurran en ausencia de su superior
inmediato.

13. Realizar tareas de archivo de la correspondencia enviada y recibida.

14. Apoyar técnicamente las investigaciones que le sean autorizadas por el
superior inmediato y tener en cuenta el mandato legal y los procedimientos
preestablecidos.

15. Llevar una base de datos actualizada de las actividades propias de la
dependencia en los sistemas utilizados, de acuerdo a las distintas etapas que
integran la responsabilidad fiscal (.

16. Colaborar en la sustanciacién de los diferentes procesos que se adelanten en -y
la Dependencia.

17. Parficipar en la revisibn de las providencias procedentes de ofras
dependencias con sus documentos anexos con el fin de establecer sirelunen
los requisitos legales exigidos para la continuacién de su framite.

18. Recopilar, tabular y analizar la informacién de tal forma que se permita
mantener una base de datos actualizada de los procesos de Jurisdiccion
Coactiva y llevar un registro de los responsables fiscales a quienes se les
establecié responsabilidad fiscal o se les impuso sancién de multa por parte
de la Contraloria Departamental.

19. Elaborar para remitir a la Contraloria General de la Republica la relacién de
las personas a quienes se les haya dictado fallo con responsabilidad fiscal,
para que se incluyan sus nombres en el boletin de responsables fiscales, e
igualmente se relacionen los nombres de las personas que deban ser
excluidas de dicho boletin.
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20. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Cormrespondencia autorizada, redactada y respondida oportunamente,
y envio controlado de la misma.

2. Apoyo brindado al superior inmediato en la redaccién de consultas
formuladas, sobre el estado en que se encuentran los procesos tframitados .
en la dependencia.

3. Equipos utilizados para el procesamiento de datos, con manejo
responsable y adecuado.

4. Atencién cordial al publico y entrega oportuna de aquella informacion
que estrictamente sea autorizada.

5. Seleccién adecuada de asuntos para conocimiento directo del superior
y respuesta de aquellos para los cuales este autorizado.

4. Preparacién y presentacién oportuna de los informes sobre las
actividades desarrolladas por la dependencia.

7. Control permanente de los elementos de consumo 'y presentacion
oportuna de la solicitud correspondiente, de acuerdo a la necesidad real
de los mismos.

8. Apoyo en el archivo de informes de visitas e investigaciones realizados
por los funcionarios de la dependencia.

9. Elementos, equipos, documentos y registros de caracter manual,
mecdnico o electrénico guardados con seguridad, para la conservacion,
buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

E— P ——
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10. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos
encomendados.

11. Registro actualizado de antecedentes fiscales de las entidades vy
funcionarios investigados.

12. Atencién cordial y oportuna de llamadas telefénicas y registro de las
que ocurran en ausencia del funcionario solicitado de la Dependencia.

13. Archivo organizado y actualizado de la comrespondencia enviada y
recibida.

14. Apoyo técnico en las investigaciones que le ha autorizado el superior
inmediato y observando el mandato legal y los procedimientos
preestablecidos.

15. Base de datos de las actividades propias de la dependencia,
actualizada, de acuerdo a las distinfas etapas que integran Ia
responsabilidad fiscal. —

16. Colaboracion en la sustanciacion de los diferentes procesos que se
adelanten en la Dependencia.

17. Apoyo técnico en la revisién de las providencias procedentes de otras
dependencias con sus documentos anexos con el fin de establecer si
reunen los requisitos legales exigidos para la continuacion de su tramite.

18. Recopilacién, tabulacidén y andlisis de la informacién para la
actualizacién de la base de datos de procesos de Jurisdiccion Coactiva y
registro actualizado de Responsables Fiscales a quienes se les establecio
responsabilidad fiscal o se les impuso sanciéon de multa por parte de la
Contraloria Departamental.

19. Relacién de las personas a quienes se les haya dictado fallo con
responsabilidad fiscal, para que se incluyan sus nombres en el boletin de
responsables fiscales, e igualmente de las personas que deban ser
excluidas de dicho boletin, elaborada oportunamente para remitir a la
Contraloria General de la Republica.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
Cuatro (4) horas en Administracion PUblica
Diez (10) horas_en Informdtica Basica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Terminacién y aprobacion de seis (6) semestres de educacion superior en
ciencias juridicas, administrativas, econdmicas, contables o financieras o
titulo de bachiller y dos (2) afios de experiencia relacionada, o
aprobacién de cuatro (4) anos de educaciéon bdsica secundaria y cuatro
(4) afios de experiencia relacionada.

| 8 IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: pDoS(2) ,

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
RESPONSABILIDAD FISCAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE RESPONSA
BILIDAD FISCAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores desarrolladas en la dependencia,
conforme a los programas y procedimientos establecidos, verificando
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legal y técnicamente los documentos soportes.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar técnicamente la informacién general que se allegue a la
dependencia como parte integrante de los expedientes y los recursos
que se proyectan en la misma.

2. Colaborar en la sustentaciéon, revision y andlisis técnico, eficaz y
oportuna de los recursos y demds peticiones que le hayan sido
asignadas

3. Elaborar y presentar los informes que en razdn de su cargo le sean
solicitados por el jefe inmediato.

4. Obtener y andlizar la informacién para complementar y proponer los
aspectos necesarios sobre el estudio de los recursos y demads
peticiones que se tramitan en la dependencia.

5. Establecer procedimientos para recopilar, tabular y analizar la
informacién que permita mantener una base de datos actualizada de
la informacién procesada en la dependencia.

6. Mantener actualizado con la normatividad vigente e inherente al
cumplimiento de sus funciones.

7. Compendiar, extractar, controlar, radicar y redactar la informacién
necesaria para apoyar el trdmite de los recursos y demds asuntos que
adelante la dependencia, de acuerdo a las normas legales
establecidas.

8. Apoyar a los demds funcionarios de la dependencia en el aporte y
recaudo de pruebas dentro de los procesos que se adelanten en la
misma.

9. Aplicar sus conocimientos técnicos a fin de recomendar la
implementacién de los métodos y procedimientos para el logro de los
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objetivos y metas de la institucion.

10. Colaborar con el superior inmediato en el desarrollo de los métodos y
procedimientos juridicos que apunten al logro de los objetivos de la
dependencia.

11. Informar al superior inmediato sobre los avances y dificultades que se
presenten en la ejecucién de las labores asignadas.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente inherentes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Andlisis técnico de la informacién general que se dllegue a la
dependencia como parte integrante de los expedientes y los recursos que
se proyectan en la misma.

2. Apoyo eficaz y oportuno en la sustentacién de los recursos y demads
peticiones que le hayan sido asignadas.

3. Elaboracién y presentacién oportuna de informes que en razdn de su
cargo le sean solicitados por el jefe inmediato.

4. Andlisis responsable de la informaciéon para complementar y proponer
los aspectos necesarios en el estudio de recursos y demds peticiones que
se tframitan en la dependencia.

5. Procedimientos establecidos para recopilar, tabular y analizar la
informacién que permita mantener una base de datos actualizada de la
informacion procesada en la dependencia.

6. Actualizacién permanente en la normatividad vigente e inherente al
cumplimiento de sus funciones.

Emae el | #
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7. Compendio, seleccién, control, radicacién y redaccion de la
informacién necesaria para apoyar el trdmite de los recursos y demdas
asuntos que adelante la dependencia, conforme a las normas legales
establecidas.

8. Apoyo a los funcionarios de la dependencia en la recoleccion de
pruebas dentro de los procesos que se adelanten en la misma.

9. Aplicacién responsable de sus conocimientos técnicos a fin de
recomendar la implementaciéon de los métodos y procedimientos para el
logro de los objetivos y metas de la Entidad.

10. Apoyo al Superior Inmediato en el desarrollo de los métodos y
procedimientos juridicos que apunten al logro de los objetivos de la
dependencia.

11. Informe oportuno al Superior Inmediato sobre avances o dificultades
presentadas en la realizacion de las labores asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestion de Calidad w
Cuatro (4) horas en Administracién Publica e
Diez (10) horas en Informdatica Basica ~

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en modalidad técnica y un (1) afo de experiencia
relacionada o aprobacién de cuatro (4) anos de educacién bdsica
secundaria y tres (3) afos de experiencia relacionada.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO: 407

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
RESPONSABILIDAD FISCAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE RESPONSA

BILIDAD FISCAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores generales y asistenciales propias de su oficina y colaborar
en el desarrollo de las actividades administrativas y operativas de la
dependencia.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar y atender llamadas telefénicas comunicdndolas a quien
corresponda o anotando las que ocurran en ausencia del funcionario
solicitado de la dependencia.

2. Comunicar oportunamente a su superior inmediato sobre la agenda
diaria de actividades a desarrollar.

3. Recibir, numerar, radicar y distribuir la comrespondencia y demds
documentos relacionados con su dependencia, otorgdndoles la
prioridad requerida.

4. Seleccionar los asuntos que deban llevarse a conocimiento directo de
su superior, resolviendo aquellos para los cuales esté autorizado.

5. Redlizar tareas de archivo de la correspondencia enviada y recibida.
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6. Redactar y contestar la comrespondencia que haya sido autorizada,
controlando el envio de la misma.

7. Operar los equipos que utilice la dependencia para el procesamiento
de datos, respondiendo por su adecuada utilizacidn.

8. Redlizar las citaciones y noftificaciones que en desarrollo de las
diligencias propias de la dependencia deban surtirse de conformidad
con las instrucciones impartidas y garantizando la comrecta aplicaciéon
de los procedimientos legales vigentes establecidos.

9. Responder por la seguridad de los elementos, equipos. Documentos y
registros de cardcter manual, mecdnico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacion y el buen uso de los mismos.

10. Informar al superior inmediato en forma oportuna sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

11. Llevar y mantener actualizados los libros radicadores de la
dependencia y los de responsabilidad en proceso.

12. Dar cumplimiento a los términos legales establecidos para las
notificaciones.

13. Oficiar oportunamente las citaciones de responsables fiscales y
compafias aseguradoras.

14. Redactar, fijar y desfijar edictos.

15. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Atencidn cordial y oportuna de llamadas telefénicas y registro de las

R
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que ocurran en ausencia del funcionario solicitado de la Dependencia.

2. Manejo adecuado y actualizado de la agenda diaria de trabajo del
Superior Inmediato e informando diariamente los compromisos oficiales y
asistencia a reuniones.

3. Recepcién, numeracion, radicacién y distribucion adecuada de la
correspondencia y demds documentos de la dependencia, observando
la prioridad requerida.

4. Seleccién adecuada de asuntos para conocimiento directo del superior
y respuesta de aquellos para los cuales este autorizado.

5. Archivo organizado y actualizado de la correspondencia enviada y
recibida.

6. Redaccién, respuesta y envio oportuno de la comrespondencia
encomendada.

7. Adecuada utilizacidn de los equipos de la dependencia para el
procesamiento de datos.

8. Citaciones y nofificaciones oportunas que en desarrollo de las
diligencias propias de la dependencia deban surtirse de conformidad con
las instrucciones impartidas y garantizando la correcta aplicaciéon de los
procedimientos legales vigentes establecidos.

9. Elementos, equipos, documentos y registros de caracter manual,
mecdnico o electrénico guardados con seguridad, para la conservacion,
buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

10. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos
encomendados.

11. Registro actualizado de libros radicadores de la dependencia y los de
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responsabilidad en proceso.

12. Cumplimiento a los términos legales establecidos para las
notificaciones.

13. Citaciones oportunas de responsables fiscales vy companias
aseguradoras.

14. Redacciéon adecuada, fijaciéon y desfijacion oportuna de edictos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Informdtica Bdasica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad y un (1) afioc de experiencia
relacionada; o aprobacién de cuatro (4) ahos de educacion bdsica
secundaria y tres (3) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR OPERATIVO

CODIGO: 009

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL
INTERNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar todos los programas y actividades de la Direccién, para
la evaluacién, asesoria y verificacion del sistema de control intemo de la
Contraloria Departamental y asistir al Contralor en las funciones propias de
éste.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la entidad en el disefio del sistema de control intemo y
recomendar su adopcién por parte del Contralor Departamental y su
posterior desarrollo.

2. Asesorar a la entidad en la formulacion de politicas y determinacion de
los planes y programas institucionales.

3. Asesorar al Contralor en la administracién del sistema de control interno,
evaludndolo peribdicamente y proponiendo los ajustes pertinentes.

4. Dirigir, controlar y evaluar denfro del marco funcional, el desarrollo de
los programas, los proyectos y actividades de las dependencias y sus
funcionarios para que las realicen en forma eficiente y eficaz. -

5. Verificar el adecuado cumplimiento del control intemmo en toda la
entidad, para garantizar el acatamiento de los principios de la funcion
administrativa de que tratan el articulo 209 de la Constitucién Nacional -
y la Ley 87 de 1993.

6. Asesorar al Contralor Departamental en el estudio del funcionamiento
del sistema de control interno en todos los niveles de la organizacion
interna y establecer las responsabilidades de su ejercicio mediante la
presentacion de informes de los exdmenes con andlisis imparciales y
reales de las operaciones; determinar recomendaciones con el fin de
que se adopten las acciones cormrectivas necesarias.

2
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7. Administrar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, los
proyectos y las actividades de la dependencia y de los funcionarios
bajo su responsabilidad.

8. Redlizar la evaluacidn de la eficiencia y eficacia con que las
dependencias de la Contraloria cumplen sus funciones y objetivos, bien
directamente o a través de terceros habilitados para el efecto.

9. Velar por el adecuado desarrollo de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos, metas, objetivos y
estrategias de la Contraloria y recomendar los ajustes necesarios.

10.Mantener permanentemente informado al Contralor Departamental y
a los directivos, acerca de los niveles de realizacién del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y
fallas en su cumplimiento. Asi mismo, velar por que se implanten las
recomendaciones formuladas.

11.Requerir de las distintas dependencias de la Contraloria y en general
de los funcionarios de la misma, los informes necesarios para el
desarrollo de la gestion de ésta dependencia.

12.Las demds funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente en cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

sugerencias para su adopcion y desarrollo.

2. Asesoria a la entidad en la formulacién de politicas y determinacion de
los planes y programas institucionales.

3. Asesoria al Contralor en la administracion del sistema de control interno,
evaluacion periddica y sugerencia de los ajustes pertinentes.

1. Asesoria a la entidad en el disefo del sistemma de control interno vy |-
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4. Programas, proyectos y actividades de las dependencias dirigidas,
controladas y evaluadas dentro del marco funcional, para que las
realicen en forma eficiente y eficaz.

5. Cumplimiento del control interno en la entidad, garantizando los
principios de la funcion administrativa de que tratan el articulo 209 de Ia
Constitucion Nacional y la Ley 87 de 1993.

5. Informe sobre el estudio del funcionamiento del sistema de control
interno en todos los niveles de la organizacién y establecimiento de
responsabilidades con andlisis imparciales y reales de las operaciones y
recomendaciones para que se adopten las acciones correctivas
necesarias.

6. Administracion, direccidn, control y evaluaciéon eficiente del desarrollo
de los programas, los proyectos y las actividades de la dependencia y de
los funcionarios bajo su responsabilidad.

7. Informe de la evaluacion de la eficiencia y eficacia con que las
dependencias de la Contraloria cumplen sus funciones y objetivos.

8. Informe sobre la verificacién del cumplimiento adecuado de las leyes,
normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos, metas,
objetivos y estrategias de la Contraloria y recomendacién oportuna para
redlizar los gjustes necesarios.

9. Informe permanente al Contralor Departamental y Directivos, sobre los
niveles de realizaciéon del control interno en la entidad, debilidades
detectadas y fallas en su cumplimiento y verificacidon de la atencién a
recomendaciones formuladas.

10. Solicitud oportuna de informes necesarios para el desarrollo de la
gestion, a las dependencias de la Contraloria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Sl
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Diez (10) horas en Sistemas de Gestibn de Calidad
Ocho (8) horas en Administracién PUblica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:

Titulo profesional en Economia, Ingenieria Industrial, Contaduria, Derecho,
Psicologia,  Administracién  de Empresas, Publica © Financiera,
Mercadotecnia, tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley,
titulo de Especializacion o Postgrado y tres (3) afios de experiencia
profesional.

I.  IDENTIFICACION o

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL
INTERNO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL
INTERNO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores desarrolladas en Direccidn Operativa de

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINAHCIERA
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Control Intermo, conforme a los programas y procedimientos establecidos,
verificando legal y técnicamente los documentos soportes.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar con el Jefe de la Dependencia en la obtencidn de la
informacion que se requiere de las dependencias de la entidad,
velando que sean exactas, integras, razonables y oportunas,
permitiendo evaluar la eficiencia de la Gestién Administrativa.

2. Informar oportunamente al superior inmediato sobre las anomalias
encontradas en la aplicacién de las normas y procedimientos
inherentes al Control Interno y recomendar acciones y mecanismos
para su mejoramiento.

3. Mantener actualizado con la normatividad vigente e inherente al
desarrollo de las funciones de la oficina.

4. Apoyar técnicamente la consolidacién de las diferentes Auditorias
Internas programadas por el superior inmediato e informarle a éste
sobre los resultados de las mismas. ’

5. Sugerir las modificaciones que considere pertinentes sobre las politicas,
planes, programas y proyectos adelantados relacionados con Control
Interno.

6. Asistir a las reuniones y/o comités para los cuales sea asignada su
participacion.

7. Apoyar al superior inmediato y mantenerlo informado sobre el
desarrollo y cumplimiento de las politicas, planes y proyectos de la
Entidad, presentando los informes necesarios sobre su evaluacién y
seguimiento, de aquellos para los cuales esté autorizado.

8. Establecer, gestionar y mantener relaciones de coordinacion vy
comunicacion permanente con las distintfas dependencias de Ia

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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Contraloria.

9. Informar oportunamente a su superior inmediato sobre el resultado de
las gestiones propias de la dependencia.

10. Apoyar técnicamente el disefio, los proyectos de acciones o
actividades a desarrollar en la dependencia.

11. Apoyar al Jefe inmediato en la elaboracién de los informes y
conceptos que por Ley o normas deban presentarse al interior de la
entidad o de otras entidades.

12. Apoyar la revision de acuerdo a las normas vy procedimientos
establecidos por la Contraloria Departamental del Tolima, los informes
remitidos a la oficina.

13. Responder por el manejo y adecuada conservacion de los equipos
asignados para el desempefio de la labor.

14. Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales framitados en la
dependencia y que conozca por razdn de sus labores.

15. Las demds funciones que le asignen inherentes con la naturaleza del \
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyo al Jefe de la dependencia para obtener informacién de las
dependencias, para que sea exacta, integra, razonable y oportuna,
permitiendo evaluar la eficiencia de la gestidon administrativa.

2. Informe oportuno al superior inmediato sobre las anomalias encontradas
en la aplicacion de las normas y procedimientos inherentes al control
interno y recomendacion de acciones y mecanismos para  su

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA \
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mejoramiento.

3. Conocimiento actualizado de la normatividad vigente e inherente al
desarrollo de las funciones de la oficina.

4. Apoyo técnico en la consolidaciéon de las diferentes Auditorias Intermas
programadas por el superior inmediato.

5. Apoyo en el disefio de politicas, planes, programas y proyectos
adelantados por la entidad, relacionados con Control Intemo.

6. Asistencia a las reuniones y/o comités para los cuales sea asignada su
participacion.

7. Informe oportuno al Jefe inmediato, sobre el desarrollo, cumplimiento,
evaluacién y seguimiento de las politicas, planes y proyectos de la
Entidad, de aquellos para los cuales esté autorizado.

8. Comunicacién permanente con las distintas dependencias de la
Contraloria.

9. Informe oportuno al superior inmediato sobre el resultado de las ,
gestiones propias de la dependencia. Lo

10. Apoyo técnico en la proyeccion de acciones o actividades a
desarrollar en la dependencia.

11. Informes y conceptos que por Ley o normas deban presentarse al
interior de la entidad o de otras entidades, preparados oportunamente y
puestos a consideracion del Jefe inmediato.

12. Verificacion de los informes remitidos a su dependencia de acuerdo a
las normas Yy procedimientos establecidos por la Contraloria
Departamental del Tolima.

13. Manejo responsable y adecuado para la conservacion de los equipos
asignados para el desempefio de la labor.

\'IO\
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestidn de Calidad
Cuatro (4) horas en Administracién PUblica
Diez (10) horas en Informatica Bdsica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en modalidad técnica y un (1) ano de experiencia
relacionada o aprobacidén de cuatro (4) afos de educacidn bdsica
secundaria y tres (3) afos de experiencia relacionada. vt

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR TECNICO

CODIGO: 009

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

‘O
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Dirigir y apoyar directamente la conduccién y orientacion institucional, a
través de la formulacién, determinacién y desarrollo de los elementos,
instrumentos, conceptos, actividades y pardmetros que en materia de
vigilancia de la gestiéon fiscal se deben llevar a cabo para el buen
funcionamiento de la Contraloria Departamental.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Despacho del Contralor y a todas las dependencias de la
entidad, en la formulacién y determinacion de las politicas, planes,
programas y proyectos que en materia de vigilancia de la gestion fiscal,
de recursos financieros, fisicos, humanos y de bienestar social se deben
llevar a cabo en la Contraloria Departamental.

2. Proponer los planes y programas que permitan orientar el desarrollo y
modernizacién integral de la Contraloria.

3. Dirigir y consolidar el Plan Anual Especifico de Control Fiscal, realizar su
seguimiento y efectuar los ajustes comrespondientes de acuerdo con las
evaluaciones parciales que de él se realicen.

4. Asistir y asesorar a las dependencias de la Contraloria en la definicion,
determinacién y elaboraciéon de los planes que en materia de vigilancia
de la gestién fiscal deben realizar y hacerles el seguimiento y
evaluacién a los mismos.

5. Proponer los indicadores de gestién, en coordinacién con todas las
dependencias, llevar el sistemna de informacién de los mismos y disenar el
sistema y las herramientas e instrumentos de seguimiento y evaluacion de
tales indicadores y del desempeno general de la Entidad.

6. Elaborar los informes de cumplimiento de las politicas, planes y
programas en forma periddica y con destino a las autoridades
competentes.

7. Realizar o promover la realizacion de planes, programas Yy proyectos
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especificos de desarrollo institucional y de vigilancia de la gestion fiscal
que deba redlizar la Contraloria.

8. Realizar estudios sobre distribucién de funciones, organizacién, sistemas
y métodos de trabajo referentes al funcionamiento interno de la
Contraloria.

9. Efectuar estudios sobre el funcionamiento de la entfidad y determinar
propuestas tendientes a mejorar la calidad de los servicios y el
cumplimento de las funciones optimizando el uso de los recursos
disponibles para modernizar y tecnificar la entidad.

10. Recopilar, tabular y procesar las estadisticas de la Contraloria, que
sivan de base para direccionar las politicas, planes, programas vy
proyectos, asi como el registro de los organismos y personas sujetas a su
vigilancia.

11. Asesorar a la dependencia competente en los asuntos administrativos
y financieros en la elaboracién del proyecto de presupuesto de ingresos y
gastos de la Contraloria.

12. Efectuar el disefio de los sistemas de informacion Gtiles a la toma de
decisiones y administrarlo, definiendo y simplificando el manejo de los
mismos, proponiendo la funcionalidad y pertinencia de la informacion,
coordinando el desarrollo tecnolégico de soporte que sea requerido.

13. Coordinar el desarrollo de los sistemas, normas y procedimientos de
informatica requeridos por las diferentes dependencias de la Contraloria.

14. Coordinar la elaboracién de los disefios, codificacién y ofras tareas
requeridas para la programacioén de reportes y computo de informacion.

15. Proponer reglamentaciones y procedimientos para unificar el ejercicio
del control en el drea de sistemas.

16. Requerir de las distintas dependencias de la Contraloria y en general
de los funcionarios de la misma, los informes necesarios para el desarrollo
de la gestién de ésta dependencia.
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17. Las demds funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente en cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyo al Despacho del Contralor y a todas las dependencias de la
entidad, en la formulacién y determinacién de las politicas, planes,
programas y proyectos que en materia de vigilancia de la gestion fiscal,
de recursos financieros, fisicos, humanos y de bienestar social se deben
llevar a cabo en la Contraloria Departamental.

2. Planes y programas propuestos, que permitan orientar el desarrollo y
modernizacién integral de la Conftraloria.

3. Plan Anual Especifico de Control Fiscal, dirigido y consolidado.
Seguimiento y djustes al Plan Anual Especifico de Control Fiscal, de
acuerdo con las evaluaciones parciales que se realicen.

4. Asistencia y asesoria a las dependencias de la Contraloria en la s,
definicién, determinacién y elaboracién de los planes que en materia de
vigilancia de la gestion fiscal deben realizar. Seguimiento y evaluacién a
los mismos.

5. Proyectos de indicadores de gestion, coordinados con todas las
dependencias, consolidacién del sistema de informacién de los mismos y
disefio del sistema, hemramientas e instrumentos de seguimiento vy
evaluacion de indicadores y del desempefio general de la Entidad.

6. Informes de cumplimiento de las politicas, planes y programas,
elaborados periédicamente con destino a las autoridades competentes.

7. Promocién de la readlizacion de planes, programas vy proyectos
especificos de desarrollo institucional y de vigilancia de la gestion fiscal de
la Contraloria.

8. Estudios sobre distribucidon de funciones, organizacion, sistemas y
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métodos de trabajo referentes al funcionamiento interno de la Contraloria.

9. Estudios sobre el funcionamiento de la entidad y determinacién de
propuestas para mejorar la calidad de los servicios y el cumplimento de las
funciones optimizando el uso de los recursos disponibles para modernizar y
tecnificar la entidad.

10. Recopilacién, tabulacién y procesamiento de estadisticas de la Contraloria,
que sirvan de base para direccionar las politicas, planes, programas y proyectos.
Registro actualizado de los organismos y personas sujetas a su vigilancia.

11. Asesoria a la dependencia competente en asuntos administrativos y
financieros para la elaboracién del proyecto de presupuesto de ingresos y gastos
de la Contraloria.

12. Disefio de los sistemas de informacién como herramienta para la toma de
decisiones. Administracion, definicidn y simplificacién del manejo, proponiendo la e
funcionalidad y pertinencia de la informacién, coordinando el desarrollo ol
tecnoldégico de soporte que sea requerido.

13. Desarrollo coordinado de los sistemas, normas y procedimientos de -
informdatica requeridos por las diferentes dependencias de la Contraloria. v

14. Coordinacién de la elaboracién de disefios, codificacién y otras tareas
requeridas para la programacién de reportes y cdmputo de informacion.

15. Reglamentaciones y procedimientos propuestos oporfunamente, para %
unificar el ejercicio del control en el drea de sistemas. iy

16.Solicitud de informes necesarios para el desarrollo de la gestién de la Direccién
Técnica de Planeacién a las distintas dependencias de la Contraloria y en
general a los funcionarios.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
(8) horas en Administracién PUblica
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VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:

Titulo de formacidn universitariac en Derecho, Ingenieria Industrial,
Economia, Psicologia, Administracién de Empresas, Administracién PUblica,
Administracién Financiera, Mercadotecnia, tarieta o matricula profesional
en los casos reglamentados por la Ley, titulo de especializacién y tres (3)
anos de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
PLANEACION

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE
PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la Direccién Técnica de Planeacion, para llevar a cabalidad
los procesos asignados, aplicando los programas y procedimientos que
para tal efecto se hayan disehado.

III. FUNCIONES ESENCIALES

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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1. Apoyar Profesionalmente la formulacién y determinacion de las
politicas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de
los objetivos instifucionales.

2. Apoyar la formulacién de planes y programas gue permitan orientar el
desarrollo y modemizacién integral de la Contraloria.

3. Participar activamente en la verificacién, tabulaciéon del cumplimiento
de los Planes de Accion fijados en los diferentes procesos de la Enfidad.

4. Contribuir al desarrollo € implementacion de Procedimientos para la
Sostenibilidad del Sistema de Gestién de Calidad en la Entidad.

5. Apoyar la formulacion de indicadores de gestiéon, en coordinacion con
todos los Procesos de la Entidad, llevar el sistema de informacién de los
mismos y disenar el sistema vy las heramientas e instrumentos de
seguimiento y evaluaciéon de tales indicadores y del desempeno general
de la Entidad.

4. Elaborar los informes del andlisis de cumplimiento de las politicas, planes
y programas en forma periddica y con destino a las autoridades
competentes, que le solicite el Superior inmediato.

7. Participar activamente en la implementacién de modelos de gestidon y
control MECI, Sistemas de Gestion de la Calidad y los demds modelos que
sean ordenados por el marco normativo legal vigente.

8. Participar en la Realizacion de los estudios sobre distribucion de
funciones, organizacién, sistemas y métodos de trabajo referentes al
funcionamiento interno de la Contraloria.

9. Apoyar a la Dependencia en la elaboracién de estudios sobre el
funcionamiento de la entidad y determinar propuestas tendientes a
mejorar la calidad de los servicios y el cumplimento de las funciones
optimizando el uso de Ios recursos disponibles para modernizar la entidad.

10. Recopilar, tabular y procesar las estadisticas de la Contraloria, que
sivan de base para direccionar las politicas, planes, programas Yy
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proyectos, asi como el registro de los organismos y personas sujetas a su
vigilancia de la Entidad.

11. Apoyar a la Dependencia en la estructuracion del control a la
estrategia, la gestién y la evaluacién en la Entidad, con el propdsito de
orientarla hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales y la
contribucién de estos a los fines esenciales del estado, acordes con la
Normatividad vigente.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente en cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyar Profesionalmente la formulacion y determinacion de  las
politicas, planes, programas y proyectos orientados al cumplimiento de
los objetivos institucionales.

2. Apoyar la formulacién de planes y programas que permitan orientar el
desarrollo y modernizacién integral de la Contraloria.

3. Participar activamente en la verificacién, tabulacion del cumplimiento
de los Planes de Accién fijados en los diferentes procesos de la Enfidad.

4. Contribuir al desarrollo e implementacion de Procedimientos para la
Sostenibilidad del Sistema de Gestién de Calidad en la Enfidad.

5. Apoyar la formulaciéon de indicadores de gestion, en coordinacién con
todos los Procesos de la Entidad, llevar el sistema de informacion de los
mismos y disefiar el sistema y las heramientas e instrumentos de
seguimiento y evaluacion de tales indicadores y del desempeio general
de la Entidad.

6. Elaborar los informes del andlisis de cumplimiento de las politicas, planes
y programas en forma periddica y con destino a las autoridades
competentes, que le solicite el Superior inmediato.
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7. Participar activamente en la implementacién de modelos de gestidon y
control MECI, Sistemas de Gestién de la Calidad y los demdas modelos que
sean ordenados por el marco normativo legal vigente.

8. Participar en la Redlizacién de los estudios sobre distribucion de
funciones, organizacién, sistemas y métodos de trabaqjo referentes al
funcionamiento interno de la Contraloria.

9. Apoyar a la Dependencia en la elaboracion de estudios sobre el
funcionamiento de la entidad y determinar propuestas tendientes a
mejorar la calidad de los servicios y el cumplimento de las funciones
optimizando el uso de los recursos disponibles para modernizar la entidad.

10. Recopilar, tabular y procesar las estadisticas de la Contraloria, que
sivan de base para direccionar las politicas, planes, programas y
proyectos, asi como el registro de los organismos y personas sujetas a su
vigilancia de la Entidad.

11. Apoyar a la Dependencia en la estructuraciéon del control a la
estrategia, la gestiéon y la evaluacion en la Entidad, con el propdsito de
orientarla hacia el cumplimiento de los objetivos institucionales y la
contribucién de estos a los fines esenciales del estado, acordes con la
Normatividad vigente. L™

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
Ocho (8) horas en Administracién Publica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo Universitario en Economia, Derecho, Contaduria Pdblica, Ingenieria
Industrial, Administracién Financiera, PUblica o de Empresas, tarjeta o
matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley y tres (3) anos
de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION
NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO
CODIGO: 367 01
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: s DIRECCION TECNICA DE
PLANEACION
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECCION TECNICA DE v
PLANEACION oy
II. PROPOSITO PRINCIPAL "
Apoyar técnicamente las labores desarrolladas en la dependencia,
conforme a los programas y procedimientos establecidos, verificando by
legal y técnicamente los documentos soportes.
III. FUNCIONES ESENCIALES |
1. Participar en la elaboracién y actualizacion de los planes, programas y
proyectos que se requieran en la entidad para el normal desarrollo de
sus funciones.
2. Aplicar las normas y procedimientos establecidos para garantizar la
conservacion, protecciéon y seguridad de los sistemas informdaticos de
la entidad.
3. Administrar la red informatica de la entidad.
4. Redlizar las copias de seguridad de los archivos histéricos de los
programas y aplicaciones de la entidad.
A

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE..."”
Edificio Gobemacion del Tolima Piso 7 Tel: 261 11 69- EXT 105-116-125 Ibagué
Web-site: www.contraloriatolima.gov.co



& E T B foocoria el

___ CONTRALORIA 18 FEB 207 12

.L.ll“ 1‘ r “il"“lﬁ A‘ LUN

10.

11.

12.

13.

14.

1.

Participar en el andlisis, disefio, desarrollo, implementacion y ejecucion
del procesamiento de datos para las dependencias de la Contraloria.

Evaluar los procesos del drea de trabagjo y presentar al superior
inmediato las recomendaciones para su mejoramiento.

Realizar los estudios que permitan determinar la factibilidad técnica y
econdémica de sistematizar las aplicaciones que requiera la Entidad.

Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y
registros de cardcter manual y electrénico y adoptar mecanismos
para la conservacién y el buen uso, evitando pérdidas, hurtos o
deterioro de los mismos.

Informar oportunamente al Jefe inmediato sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los equipos de cdmputo,
comunicaciones, archivos fisicos o electronicos de la entidad.

Digitar la informacién necesaria para mantener actualizados los
archivos, las bases de datos y las aplicaciones sistematizadas que se
lleven en la dependencia.

Producir informes de acuerdo con los programas a su cargo.

Atender al publico y funcionarios de la Entidad y proporcionar la
informacion correspondiente.

Apoyar a los funcionarios que ejercen los diferentes sistemas de control
en el préstamo de los archivos permanentes que se llevan en la
dependencia.

Llevar a cabo el mantenimiento adecuado a las aplicaciones
sistematizadas que posee la Entidad, de tal manera que permitan
satisfacer las necesidades de informacidén de las diferentes
dependencias.

Dictaminar sobre los requerimientos de mantenimiento y conservacion
de los equipos de la Entidad y garantizar las reparaciones pertinentes.
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16. Apoyar a las diferentes dependencias de la Contraloria en el proceso
de informacidén que requieran.

17. Establecer controles sobre la utilizaciéon de los equipos de computo de
la Entidad y verificar la calidad del trabajo que se realice sobre los
mMismMos.

18. Determinar permanentemente las necesidades de Hardware vy
Software de la Entidad, de acuerdo con los sistemas de informacién y
tecnologia requeridos.

19. Elaborar y poner en prdactica el Plan de Capacitacion de Sistemas -
acorde con las necesidades de la Entidad.

20. Proponer las reglamentaciones y procedimientos necesarios para el
ejercicio de control de los sistemas de informacion. \

21. Asesorar a las diferentes dependencias de la Entidad sobre el manejo,
uso y conservaciéon del sistema informatico.

22. Responder por la seguridad de los programas y aplicaciones ‘
computarizadas. '

23. Las demds que le sean asignadas y que estén acordes con la
naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyo en la elaboracién y actualizacion de los planes, programas y
proyectos que se requieran en la entidad para el normal desarrollo de sus
funciones.

2. Normas y procedimientos establecidos para garantizar la conservacion,
proteccién y seguridad de los sistemas informdticos de la entidad,
aplicados responsablemente.

\\,\‘\
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3. Administracién eficiente de la red informdtica de la Entidad.

4. Copias de seguridad de los archivos histéricos de los programas y
aplicaciones de la Entidad.

5. Apoyo en el andlisis, disefio, desarrollo, implementacién y ejecucion del
procesamiento de datos para las dependencias de la Contraloria.

6. Evaluacién de los procesos del drea de trabgjo y recomendaciones
para su mejoramiento, presentadas oportunamente al Superior
Inmediato.

7. Estudios para determinar la factibilidad técnica y econdmica de
sistematizar las aplicaciones que requiera la Enfidad.

8. Elementos, equipos, documentos y registros de cardcter manual,
mecdnico o electrénico guardados con seguridad, para la conservacion,
buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

9. Informe oportuno al Jefe inmediato sobre las inconsistencias o ey
anomalias relacionadas con los equipos de codmputo, comunicaciones,
archivos fisicos o electrénicos de la Entidad.

10. Registro oportuno de la informacion necesaria para mantener
actualizados los archivos, las bases de datos y las aplicaciones
sistematizadas que se lleven en la dependencia.

11. Informes elaborados de acuerdo con los programas a su cargo.

12. Atencién cordial y respetuosa al publico en general y a los
funcionarios de la Entidad y suministro de la informacion correspondiente.

13. Apoyo a los funcionarios que ejercen los diferentes sistemas de control,
en el préstamo de los archivos permanentes que se llevan en la
dependencia.

14. Mantenimiento adecuado a las aplicaciones sistematizadas que posee
la Entidad, para que permitan satisfacer las necesidades de informacion
de las diferentes dependencias. a7
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15. Dictamen sobre los requerimientos de mantenimiento y conservacion
de los equipos de la Entidad y garantizar las reparaciones pertinentes.

16. Apoyo a las diferentes dependencias de la Contraloria en el proceso
de informacidn requerido.

17. Establecimiento de Controles efectivos para la utilizacidon de los
equipos de cémputo de la Entidad y verificaciéon de la calidad del trabajo
que se realiza.

18. Establecimiento permanente y responsable de las necesidades de
Hardware y Software de la Enfidad, de acuerdo con los sistemas de
informacién y tecnologia requeridos.

19. Plan de Capacitacién de Sistemas elaborado y puesto en practica, de
acuerdo a las necesidades de la Entidad.

20. Propuesta de reglamentaciones y procedimientos necesarios para el
ejercicio de control de los sistemas de informacion.

21. Apoyo a las diferentes dependencias de la Entidad sobre el manejo,
uso y conservacion del sistema informatico.

22. Manejo responsable y seguro de los programas y aplicaciones
computarizadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
Cuatro (4) horas en Administracion Publica
Diez (10) horas en Informdatica Basica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:

W2
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Titulo de Bachiller en Modalidad Técnica y un (1) afio de experiencia
relacionada o aprobacidon de cuatro afos de educacién bdsica
secundaria y tres (3) afios de experiencia relacionada.

I IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO GENERAL
CODIGO: 073

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar y coordinar la accién y funcionamiento de la Enfidad para
lograr la mayor eficiencia en su gestién, mediante mecanismos que
permitan y garanticen la accién coordinada de las dependencias internas
que cumplan y desarrollan las funciones de la Contraloria, igualmente el
correcto ejercicio de actuaciones de divulgacién y archivo de la Enfidad.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y supervisar la ejecucion de las labores del Despacho del
Contralor Departamental, conforme a las orientaciones del Contralor e
informarlo periédicamente sobre el desarrollo de las mismas.

2. Estudiar los asuntos que deban someterse a la consideracidn de la
Honorable Asamblea Departamental y coadyuvar en la elaboraciéon de
los informes que el Contralor Departamental debe rendir.

3. Adelantar las actividades de administracién y funcionamiento del
archivo de la Contraloria Departamental.
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4. Coordinar y controlar el sistema de correspondencia interna y externa
de la Contraloria.

5. Preparar las reuniones del Comité Técnico de la entidad, el orden del
dia de las mismas, los documentos que las soportan y hacer las
citaciones a los miembros.

6. Elaborar las actas del Comité Técnico y refrendarlas con su firma.

7. Notificar e informar a las personas interesadas dentro y fuera de la
Contraloria Departamental de las determinaciones tomadas por el
Comité Técnico.

8. Asistir al Contralor Departamental en el trémite de las solicifudes de
coordinacién de convenios interinstitucionales y cooperacion técnica
nacional e internacional. s

9. Estudiar, en coordinacién con los demds miembros del Comité Técnico, -
los proyectos de resoluciones reglamentarias que deba expedir el e
Contralor Departamental. ang

10.Estudiar los documentos que deban someterse a la aprobacion del L™
Contralor Departamental y rendir a este los informes que sobre los
mismos €l solicite. iy

11.Atender, tramitar y resolver las quejas y reclamos que la comunidad -
formule y que se relacionen con el cumplimiento de la misién de la ey
entidad, determinando si de ellos se deriva la iniciacion de un proceso i
disciplinario o investigacion fiscal.

12.Requerir de las distintas dependencias de la Contraloria y en general
de los funcionarios de la misma, los informes necesarios para el
desarrollo de la gestidon de ésta dependencia.

13.Coordinar las diferentes labores entre las dependencias de la
Contraloria, conforme a las instrucciones que imparta el Contralor.

14. Adelantar las actuaciones disciplinarias de indagacion _preliminar,

— |\ (
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investigar y fallar en primera instancia los procesos disciplinarios contra
los Servidores publicos de la Contraloria Departamental, salvo las
excepciones de Ley.

15.Atender los asuntos que comespondan al Confralor y que éste
expresamente le delegue.

16.Autenticar copias, fotocopias y certificaciones de acuerdo con los
reglamentos.

17.Las demds funciones que le sean asignadas por el Despacho del
Contralor Departamental acordes a la naturaleza de la dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

ek

1. Coordinacién y supervision de las labores del Despacho del Contralor
Departamental, conforme a las orientaciones del sefior Contralor y e
presentacién de informes peridédicos sobre el desarrollo de las mismas.

2. Estudio de los asuntos que deben someterse a consideracion de la o
Honorable Asamblea Departamental y apoyo en la elaboracidn de los o
informes que el Contralor Departamental debe rendir. L™
3. Administracién y cormrecto funcionamiento del archivo de la Contraloria o,
Departamental.

4. Manejo responsable y oportuno del sistema de comrespondencia interna ‘ :5-}
y externa de la Contraloria. g

5. Atencién oportuna de las reuniones del Comité Técnico de la entidad,
elaboracién del orden del, manejo de los documentos que las soportan y
citacién oportuna a los integrantes del Comité.

6. Elaboracién oportuna de las actas de Comité Técnico y refrendadas
con su firma.

7. Nofificacién a las personas interesadas dentro y fuera de la Contraloria
Departamental de las determinaciones tomadas por el Comité Técnico.

o
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8. Apoyo al Contralor Departamental en el framite de solicitudes de
coordinacién de convenios interinstitucionales 'y cooperacién técnica
nacional e intfernacional.

9. Proyeccion de resoluciones reglamentarias que deba expedi el
Contralor Departamental, en coordinacién con los demds miembros del
Comité Técnico.

10. Estudio de la documentacién que deba someterse a la aprobacion del
Contralor Departamental y presentar los informes requeridos que sobre el
particular, solicite el sefior Contralor.

11. tramite oportuno de las quejas y reclamos que la comunidad formule y
que se relacionen con el cumplimiento de la mision de la Entidad,
determinando si de ellos se deriva la iniciacién de un proceso disciplinario
o investigacion fiscal.

12. Solicitud de informes necesarios para el desarrollo de la gestiéon de la :
Secretaria General a las distintas dependencias de la Contraloria y a los b
funcionarios en general. o

13. Coordinacién de las diferentes labores entre las dependencias de la \
Contraloria, conforme a las instrucciones impartidas por el sefor Contralor.

14. Actuaciones disciplinarias de indagacion preliminar, investigacion y
fallos en primera instancia de los procesos disciplinarios contra los
Servidores publicos de la Contraloria Departamental, adelantados
oportunamente conforme a las Leyes vigentes.

15. Atencién oportuna de los asuntos gque comrespondan al Contralor,
expresamente delegados.

17. Documentos autenticados conforme a los reglamentos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(10) horas en Sistemas de Gestiéon de Calidad

et
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(8) horas en Administracion Publica

VI. REQUISITOS

-

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de formacion universitaria en Derecho, Administracion de Empresas,
Financiera o Publica, Ingenieria industrial, Mercadotecnia, tarjeta o
matricula profesional en los CaAsos reglamentados por la Ley, titulo de
Especializacion o Postgrado y tres (3) anos de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1) |
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIA GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores del Archivo de la Entidad, conforme a
los programas y procedimientos establecidos de acuerdo a las normas
vigentes, velando por el buen manejo y conservacién de los documentos.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y efectuar las labores de Manejo del Archivo de la Entidad,
encomendadas por su superior inmediato.

2. Organizar técnicamente de acuerdo a las normas que rigen la materia

Wi
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de Manejo Documental, el Archivo de la Contraloria Departamental del
Tolima.
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3. Velar por el buen manejo Y conservacion del Archivo Documental,
controlando la entraday salida de los documentos.

4. Recibir, numerar, radicar y abrir carpetas para archivar y conservar los
documentos que se reciban como transferencias documentales.

5. Llevar y mantener actualizados los archivos de la dependencia.

6. Velar por el oporfuno suministro de los implementos, para el desarrollo
de las actividades propias del cargo.

7. Llevar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia, en ,
lo comrespondiente al Manejo del Archivo. e

8. Atender de manera cortes y respetuosa al publico en general y a los "
funcionarios de la Entidad.

9. Brindar un Manejo confidencial y preferencial a los documentos que se : -
custodian en el Archivo de la Entidad.

10. Apoyar Técnicamente a las Dependencias en el tramite y manejo de -
documentos. ~

11. Apoyar la aprobaciéon y actualizaciéon de las Tablas de Retencion
Documental, de acuerdo ala normatividad que rige la materia.

12. Operar los equipos eléctricos y electronicos asignados para el
procesamiento automatico de datos, respondiendo por su adecuada
utilizacién.

13. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y
registros de cardcter manual, mecdnico O electréonico 'y adoptar
mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos © el
deterioro de los mismos.

14. Informar al superior inmediato, en forma oporfuna, sobre las

WA
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documentos que se reciban o se envien, numerados y radicados.

5. Archivos de la dependencia manejados comrectamente  y
permanentemente actualizados.

6. Solicitud y suministro oportuno de los implementos, para el desarrollo de
las actividades propias del cargo.

7. Base de datos de la dependencia, actualizada.

8. Atencién cordial y respetuosa al publico en general y a los funcionarios
de la Entidad.

9. Trédmite de documentos, coordinado con ofras dependencias.

10. Solicitud oportuna de material necesario para el adecuado
funcionamiento de la oficina.

11. Equipos eléctricos y electrénicos asignados para el procesamiento
automatico de datos, utilizados y operados responsablemente.

12. Elementos, equipos, documenfos y registros de caracter manual,
mecdanico o electrénico guardados con seguridad, para la conservacion,
buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

13. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos © documentos
encomendados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas de Informdatica Basica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
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Tifulo de bachiller en cualqguier modalidad y Un (1) aho de experiencia
relacionada; o Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion bdsica
secundaria y Tres (3) afos de experiencia relacionada.

CARGO DEL JEFE INMEDIATO:

I. IDENTIFICACION
NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR TECNICO
CODIGO: 009
GRADO: 01
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA JURIDICA

SECRETARIO GENERAL

II.

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y prestar el apoyo juridico al Contralor Departamental y a las
dependencias de la Contraloria en los asunfos de su competencia.

III.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, Asistir 'y prestar el apoyo especializado al Contralor
Departamental y a las dependencias de la Contraloria en los asuntos
de cardcter juridico de la Entidad; atender gestiones y absolver
consultas juridicas de todo tipo que atanen ala Contraloria.

2. Organizar, dirigir y orientar acciones encaminadas al estudio,
recopilaciéon y divulgacion de criterios juridicos sobre aspectos legales

internos o externos que incidan en el desarrollo de la gestion fiscal.
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3. Atender gestiones judiciales de los procesos y dlhgencms en los que 1742

tenga interés la Conftraloria.

4. Revisar juridicamente los contratos que la Contraloria requiera para su
funcionamiento. '

5. Estudiar los casos juridicos que surjan de las actuaciones de la
Conftraloria y proyectar las providencias necesarias para la firma del
Contralor.

6. Preparar, junto con el Secretario General los proyectos de resolucion y
demds providencias que le competen al Despacho del Contralor y
realizar su seguimiento.

7. Coordinar actividades y procesos que cursen en las dependencias de -
la Contraloria Departamental con el objeto de fijar y unificar criterios.

8. Supervisar y conceptuar sobre la gestion de los abogados en los
distintos procesos en que tenga interés la Contraloria.

9. En los casos de delitos contra la administracion publica, oficiar a la
dependencia o persona juridica de derecho publico perjudicada con .
el fin de que se constituya en parte civil. L™

10.Mantener actualizado para la Contraloria el contenido de las
publicaciones, leyes, decretos, ordenanzas y pronunciamientos de la
Corte Constitucional, Consejo de Estado y Contraloria General de la
RepUblica de especial interés para el dmbito y competencia de la
Entidad.

11.Requerir de las distintas dependencias de la Contraloria y en general
de los funcionarios de la misma, los informes necesarios para el
desarrollo de la gestion de ésta dependencia.

12.Las demds funciones que le sean asignadas por norma legal o
autoridad competente en cumplimiento de los objetivos institucionales.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

<O
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1. Asesoria, Asistencia y apoyo especializado, brindado oportunamente al
Contralor Departamental y a las dependencias de la Contraloria en los
asuntos de cardcter juridico de la Entidad y atencién a consultas juridicas
de todo tipo que atafien a la Contraloria.

2. Organizacién y orientacién de acciones encaminadas al estudio,
recopilacién y divulgacion de criterios juridicos sobre aspectos legales
internos o externos que incidan en el desarrollo de la gestion fiscal.

3. Gestiones judiciales de los procesos y diligencias en los que tenga
interés la Contraloria, atendidos oportunamente.

4. Revisién juridica de los contratos que la Contraloria requiera para su
funcionamiento.

5. Estudio de los casos juridicos que surian de las actuaciones de la
Contraloria y proyeccién de las providencias necesarias para la firma del
sefor Contralor.

6. Proyectos de resolucién y demds providencias que le competen al L
Despacho del Contralor, preparados junto con el Secretario General y
seguimiento a los mismos.

¥ {8 Coordinacién de actividades y procesos que cursen en las
dependencias de la Contraloria Departamental con el objeto de fijar y
unificar criterios.

8. Supervisién y emision de conceptos sobre la gestién de los abogados
en los distintos procesos en que tenga interés la Contraloria.

9. Comunicacién oportuna a la dependencia o persona juridica de
derecho publico perjudicada para que se constituya en parte civil, en los
casos de delitos contra la administracion publica.

10. Actudlizacién permanente de las publicaciones, leyes, decretos,
ordenanzas y pronunciamientos de la Corte Constitucional, Consejo de

14,0
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Estado y Contraloria General de la RepUblica de especial interés para el
ambito y competencia de la Entidad.

Vo

11. Requerimiento a las distintas dependencias de la Contraloria y en
general de los funcionarios de la misma, de los informes necesarios para el
desarollo de la gestién de ésta dependencia.

m&M\Wg

r

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Diez (10) horas en Sistemas de Gestién de Calidad
Ocho (8) horas en Administracion Publica

IV. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo universitario en Derecho, tarjeta profesional, titulo de especializacion
y tres (3) afos de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO JURIDICO

\o!
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo Profesional en las labores que desarrolla la dependenciaq,

conforme a los programas y procedimientos establecidos, verificando
legal y técnicamente los documentos soportes.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar y proyectar los Actos Administrativos que ponen fin al
proceso de Responsabilidad Fiscal para la firma del Contralor \
Departamental del Tolima.

2. Sustanciar y proyectar los Actos Administrativos mediante |os cuales -
surte el proceso de Responsabilidad Fiscal en segunda instancia para la o
firma del Director Técnico Juridico.

3. Proyectar los conceptos juridicos solicitados por los diferentes sujetos
de Control Fiscal para la firma del Director Técnico Juridico.

4. Proyectar los conceptos juridicos solicitados por las diferentes
dependencias de la Contraloria Departamental del Tolima para la firma
del Director Técnico Juridico,

5. Controlar los términos de las demandas que cursan en los diferentes
juzgados y tribunales en contra de la Entidad.

6. Colaborar con el superior inmediato en la redaccién de las consultas
formuladas sobre el estado en que sé encuentran los procesos tramitados
en la dependencia.

7. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas por
la dependencia, con la oportunidad y prioridad requeridas.

fot
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8. Redactar y confestar la comrespondencia que le haya sido autorizada,
controlando en envio de la misma: operar los equipos que utilice la

dependencia para el procesamiento de datos, respondiendo por su
adecuada utilizacién.

9. Atender al publico y proporcionar aquella informacién que
estrictamente le sea autorizada.

10. Seleccionar los asuntos que deba llevarse a conocimiento directo del
superior, resolviendo aquellos para los cuales este autorizado.

11. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y
registros de cardcter manual, mecdnico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacion y el buen uso de los mismos.

12. Informar al superior inmediato en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

13. Adelantar las investigaciones que le sean autorizadas por el superior
inmediato y tener en cuenta el mandato legal y los procedimientos
preestablecidos.

14. Llevar una base de datos actualizada de las actividades propias de la
dependencia en los sistemas utilizados, de acuerdo con los procesos Yy
procedimientos establecidos.

15. Participar en la revision de las providencias procedentes de ofras de
pendencias con sus documentos anexos con el fin de establecer si reunen
los requisitos legales exigidos para la continuacién de su tramite.

16. Las demds que le sean asignadas por ley o autoridad competente y
que estén acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)
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1. Proyeccién oportuna de Actos Administrativos que ponen fin al Proceso
de Responsabilidad Fiscal para la firma del Contralor Departamental del
Tolima.

2. Proyeccién oportuna de Actos Administrativos mediante los cuales surte
el Proceso de Responsabilidad Fiscal en segunda instancia para la firma
del Director Técnico Juridico.

3. Proyeccién oportuna de conceptos juridicos  solicifados por los
diferentes sujetos de Control Fiscal para la firma del Director Técnico
Juridico. -~

4. Proyeccién oportuna de conceptos juridicos solicitados por las
diferentes dependencias de la Contraloria Departamental del Tolima para
la firma del Director Técnico Juridico. s

5. Control riguroso de términos de las demandas que cursan en los
diferentes juzgados y tribunales en contra de la Entidad. -~
N
6. Apoyo al Superior Inmediato en la redaccién de las consultas -
formuladas sobre el estado en que se encuentran los procesos tramitados .
en la dependencia. U

7. Informe sobre las actividades desamrolladas por la dependencia,
preparados y presentados oportunamente, dandoles la oportunidad vy d
prioridad requeridas. -

8. Redaccién, respuesta y envio oportuno de la comrespondencia
encomendada y Adecuada utilizacién de los equipos de la dependencia
para el procesamiento de datos.

9. Atencién cordial al publico y entrega oportuna de aqguella informacion
que estrictamente sea autorizada.

10. Seleccién adecuada de asuntos para conocimiento directo del
Superior Inmediato y respuesta de aquellos para los cuales este
autorizado.
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11. Elementos, equipos, documentos y registros de caracter manual,
mecdnico o electrénico guardados con seguridad, para la conservacion,
buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

12. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos © documentos
encomendados.

13. Investigaciones autorizadas por el superior inmediato, adelantadas
responsablemente  teniendo  en cuenta el mandato legal y los
procedimiento preestablecidos.

14. Base de datos de las actividades propias de la dependencia,
actualizada, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

15. Apoyo Profesional en la revisién de las providencias procedentes de
otras dependencias con sus documentos anexos con el fin de establecer si
rednen los requisitos legales exigidos para la continuacién de su tramite.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestién de Calidad
Ocho (8) horas en Administracién Publica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:

Titulo de formacién universitaria en Derecho, tarjeta profesional y un (1)
afio de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1) ]

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA JURIDICA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO JURIDICO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores desarrolladas en la Direccidn Técnica
Juridica, conforme a los programas y procedimientos —establecidos,
verificando legal y técnicamente los documentos soportes.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico en las diferentes tareas que la Direccién Técnica
Juridica adelante.

2. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
cardcter manual, mecdnicos o electrénicos y adoptar mecanismos
para la conservacion, buen uso y evitar pérdidas, hurtos o el deterioro
de los mismos.

3. Mantener actualizado con la normatividad vigente e inherente al
desarrollo de las funciones de la oficina.

4. Informar oportunamente a su superior inmediato sobre el resultado de
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las gestiones propias de la dependencia. i (2

5. Colaborar con la elaboraciéon y presentacion de informes que debe
rendir la dependencia.

4. Apoyar al Jefe inmediato en el mejoramiento de los procedimientos
que se llevan a cabo en la Direccion Técnica Juridica.

7. Informar al superior inmediato en forma oporfuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

8. Dar cumplimiento al cronograma de trabagjo y entregar la informacién ~
con la debida antelacién al superior inmediato. e

9. Acatar las instrucciones dadas por el Jefe en cuanto a las labores de
trabajo y al cumplimiento del horario. -

10. Organizar, custodiar y establecer controles para la seguridad de los o,
archivos existentes en la dependencia.

11. Ejecutar labores auxiliares relacionadas con la elaboracién y s
tramitacién de documentos de responsabilidad de la dependencia y ™
de asuntos a su cargo.

12. Preparar proyectos de oficios, memorandos, comunicaciones y demas N,
documentos de la Direccién Técnica Juridica, de acuerdo con las
orientaciones impartidas por el superior inmediato. Lom

13. Tomar y transcribir comrespondencia, dictados, memorandos,
certificaciones, constancias, informes, actos administrativos y demas
documentos que se le encomienden y velar por su trémite oportuno,
de acuerdo con las indicaciones dadas por el superior inmediato.

14. Apoyar para mantener actualizados los archivos de la dependencia,
asi como la distribucién de comrespondencia, segun instrucciones
impartidas por el jefe inmediato.

15. Velar por el oportuno suministro de los implementos, para el desarrollo I\Da
Er——————e———————————
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de las actividades propias del cargo.

16. Atender de manera cortes y respetuosa al publico en general y a los
funcionarios de la entidad.

17. Efectuar y atender llamadas telefénicas comunicdndolas a quien
comresponda o anotando las que ocuran en ausencia del funcionario
solicitado de la dependencia.

18. Responder por el manejo y adecuada conservacion de los equipos
asignados para el desempeno de la labor.

19.Mantener reserva sobre los asuntos confidenciales tramitados en la
dependencia y que conozca por razdn de sus labores. -l

20.Las demds funciones que le asignen inherentes con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES e
(CRITERIOS DE DESEMPENO) N~

1. Apoyo técnico eficiente en las diferentes tareas que la Secretaria
General adelante.

2. Manejo adecuado y responsable de elementos, documentos y registros
de caracter manual, mecdnicos o electrénicos garantizando el buen uso,
evitando pérdidas, hurtos o el deterioro de los mMismMos.

3. Conocimiento actualizado de la normatividad vigente e inherente al
desarrollo de las funciones de la oficina.

4. Informe oportuno al superior inmediato sobre el resultado de las
gestiones propias de la dependencia.

5. Apoyo oportuno en la elaboracién y presentacion de informes que
debe rendir la dependencia.

¥
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6. Apoyo eficiente al Jefe inmediato en el mejoramiento de los
procedimientos que se llevan a cabo en la Secretaria General.

7. Reporte oportuno al superior inmediato sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos
encomendados.

8. Cumplimiento al cronograma de trabajo y entrega oportuna de la
informacién al superior inmediato.

9. Instrucciones dadas por el Jefe en cuanto a las labores de trabajo y al
cumplimiento del horario, acatadas de manera responsable y oporfuna.

10. Archivos de la dependencia, Organizados y custodiados.

11. Eecuciéon de labores auxiliares de elaboracién y tramite de
documentos de responsabilidad de la dependencia y de asuntos a su
cargo, realizadas eficiente, eficaz y oportunamente.

12. Oficios, memorandos, comunicaciones y demds documentos de la
Secretaria General, elaborados de acuerdo con las orientaciones
impartidas por el superior inmediato.

13. Tradmite oportuno de transcripcion de correspondencia, dictados,
memorandos, certificaciones, constancias, informes, actos administrativos
y demds documentos que se le encomienden, de acuerdo con las
indicaciones dadas por el superior inmediato.

14. Actualizacién de archivos de la dependencia y distribucion de
comrespondencia, atendidos oportunamente.

15. Suministro de los implementos, para el desarrollo de las actividades
propias del cargo.

16. Atencién cortes y respetuosa al pUblico en general y @ los funcionarios
de la entidad.

17. Atencidén responsable de llamadas telefénicas comunicando a quien
corresponda o anotando las que ocuran en ausencia del funcionario

oA

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE..."
Edificio Gobemacién del Tolima Piso 7 Tel: 2 6111 69- EXT 105-116-125 Ibagué
Web-site: www.contraloriatolima.gov.co



COUTADRIA 2w
AR A ENL AL 18 FCD 2015
: U’El rrurl”l’ n CONTRALORIA EP ~L_ l,_:f;L TOLIKA

SECRETARIA GENERAL

folocepia del original que sc tuvo

E 1 el o
solicitado de la dependencia. vist 4172

18. Manejo adecuadaq, responsable de los equipos asignados para el
desempeno de la labor.

19. Manejo confidencial de los asuntos de reserva tramitados en la
oficina y que conozca por razén de sus labores.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
Cuatro (4) horas en Administracién PUblica
Diez (10) horas en Informdatica Bdsica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en modalidad técnica y un (1) aho de experiencia
relacionada o aprobacién de cuatro (4) afos de educacion bdsica e
secundaria y fres (3) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1) | )
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA JURIDICA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO JURIDICO

II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar labores generales y asistenciales propias de su cargo y colaborar
en el desamollo de las actividades administrativas y operativas de la
entidad.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y efectuar los trabagjos de mecanografia y demdas labores de
Auxiliar Administrativo encomendadas por su superior inmediato.

2. Tomar y transcribir resoluciones, notas, cartas, memorandos, oficios,
informes, certificados y demds documentos requeridos por su superior

)

inmediato. oy

3. Redactar y contestar la corespondencia y demds documentos que se
le ordene, controlando el envio de los mismos.

4. Recibir, numerar, radicar y abrir carpetas para archivar los documentos "o
que se reciban o se envien. S
5. Llevar y mantener actualizados los archivos de la dependencia. 7

6. Velar por el oportuno suministro de los implementos, para el desarrollo
de las actividades propias del cargo. N

7. Llevar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia. - ’

8. Atender de manera cortes y respetuosa al puUblico en general y a los
funcionarios de la entidad.

9. Informar oportunamente los comunicados y demds compromisos que
deban atender los diferentes funcionarios de la Dependencia.

10. Coordinar con otras Dependencias el framite de manejo de
documentos.

11. Solicitar el material necesario para el adecuado funcionamiento de |la
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12. Operar los equipos eléctricos y electrénicos asignados para el
procesamiento automatico de datos, respondiendo por su adecuada
utilizacién.

13. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y
registros de cardcter manual, mecdnico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el
deterioro de los mismos.

14. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre Ilas
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o ,
documentos encomendados.

15. Las demds que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Trabajos de mecanografia y demds labores de auxiliar administrativo 34';
encomendadas por su superior inmediato, preparados oportunamente. .

2. Toma y transcripcion de resoluciones, notas, cartas, memorandos,
oficios, informes, certificados y demds documentos requeridos por su
superior inmediato, de manera eficiente y oportuna.

3. Redaccién, respuesta y confrol de envio oportunos de la
cormrespondencia y demds documentos encomendados.

4. Apertura comecta y oportuna de carpetas para archivar los
documentos que se reciban o se envien, numerados y radicados.

5. Archivos de la dependencia manejados correctamente vy
permanentemente actualizados.

T ———— R ey =
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6. Solicitud y suministro oportuno de los implementos, para el desarrollo de
las actividades propias del cargo.

7. Base de datos de la dependencia, actualizada.

8. Atencién cordial y respetuosa al publico en general y a los funcionarios
de la Entidad.

9. Trdmite de documentos, coordinado con otras dependencias.

10. Solicitud oportuna de material necesario para el adecuado
funcionamiento de la oficina.

11. Equipos eléctricos y electrénicos asignados para el procesamiento
automadtico de datos, utilizados y operados responsablemente.

12. Elementos, equipos, documentos y registros de cardcter manual,
mecdnico o electrénico guardados con seguridad, para la conservacion,
buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

13. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o .
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos ™
encomendados. ‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas de Informdtica Bdsica

VI. REQUISITOS

) EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad y Un (1) afo de experiencia
relacionada; o Aprobacién de cuatro (4) anos de educacidén bdsica

secundaria y Tres (3) afos de experiencia relacionada.

>

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE..."
Edificio Gobemacién del Tolima Piso 7 Tel: 261 1 1 69- EXT 105-116-125 Ibagué
Web-site: www.contraloriatolima.gov.co



8 BONTRANDRIL L5
DR TARE T

e nEr iy
o zu.:.l. l['gl!“"ll 18 EFR 2 o)
‘:L.';\“..",.:'. ALORIA 4_-» Co éU]S ‘7
. LTEC‘{‘;".s',":‘f-f'!';\l' i:*;é;i\zo'-'{"%'
- ‘C'f")LZ’Jp.‘,V‘i tlel apime. r
A vikta L “ dinal que ge thvo==—
7/ Z .
I.  IDENTIFICACION %/ 55
NIVEL: DIRECTIVO o 2
DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTOR TECNICO | 2=
CODIGO: 009 54
GRADO: 01 L5
NUMERO DE CARGOS: UNO (1) i
DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE
PARTICIPACION CIUDADANA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular los planes, programas y mecanismos de participacion
ciudadana en el ejercicio de la funcion fiscalizadora de la Contraloria
Departamental del Tolima, en consonancia con la Constitucién, la ley y las
disposiciones vigentes. ‘

{ 2

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir al Despacho del Contralor Departamental en el
desarrollo de los programas, politicas y planes para la efectiva
participacién civdadana o comunitaria en la vigilancia, revision vy
control a la gestién publica del Departamento y la de los municipios,
ademdas los resultados de las mismas.

2. Elaborar el Plan de Participacion Ciudadana con fundamento en las
orientaciones del Contralor Departamental.

3. Desarrollar los procedimientos para la aplicacién de mecanismos de
participacion ciudadana o comunitaria en el ejercicio de la funcidn de
vigilancia y control fiscal, de conformidad con lo establecido en la
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4. Capacitar y orientar en materia de control ciudadano, en consonancia
con la Constitucidn y la Ley, a las diferentes agrupaciones que
constituya la comunidad para vigilar y controlar la gestion publica,
como Juntas de Vigilancia u ofros, conformadas en las enfidades
sujetas a control fiscal o promovidas por la misma Contraloria
Departamental.

5. Prestar apoyo y asesoria a las agrupaciones constituidas para el control
y la viglancia de la Administracién Departamental y las
administraciones de los municipios.

4. Examinar, tramitar y hacer seguimiento a las quejas, denuncias,
reclamos y derechos de peticién que la comunidad formule contra los
entes sujetos de confrol, remitiendo a las dependencias
correspondientes para su verificacion e investigacion.

7. Requerir de las distintas dependencias de la Contraloria y en general de
los funcionarios de la misma, los informes necesarios para el desarrollo
de la gestién de ésta dependencia.

8. Solicitar a las autoridades competentes la adopcién de las medidas L
necesarias y pertinentes con el fin de impedir la utilizaciéon indebida de
los bienes y recursos de las entidades sujetas a control fiscal.

9. Las demds que le sefalen en las disposiciones vigentes.

~ IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Asesoria y asistencia al Despacho del Contralor Departamental en el
desamrollo de los programas, politicas y planes para la efectiva
participacién ciudadana o comunitaria en la vigilancia, revisién y control
a la gestién publica del Departamento y la de los municipios, ademds los
resultados de las mismas. (
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2. Plan de Participacién Ciudadana elaborado con andomen’ro en las Y
orientaciones del Contralor Departamental.

3. Desarrollo de procedimientos para la aplicacion de mecanismos de
participacién ciudadana o comunitaria en el ejercicio de la funcion de
vigilancia y control fiscal, de conformidad con lo establecido en la
Constitucion Politica y la Ley.

4. Capacitacién y orientacion en materia de control ciudadano, en
consonancia con la Constitucién y la Ley, a las diferentes agrupaciones
que constituya la comunidad para vigilar y controlar la gestién publica,
como Juntas de Vigilancia u ofros, conformadas en las entidades sujetas a :
control fiscal o promovidas por la misma Contraloria Departamental. -

5. Apoyo y asesoria a las agrupaciones constituidas para el control y la
vigilancia de la Administracién Departamental y las administraciones de
los municipios.

6. Examen, tramite y seguimiento oportuno a las quejas, denuncias,
reclamos y derechos de peticion que la comunidad formule contra los
entes sujetos de control, remitiendo a las dependencias correspondientes '
para su verificacion e investigacion. ¢

7. Solicitud de informes necesarios para el desarrollo de la gestion de la
dependencia a las distintas dependencias de la Contraloria y en general
de los funcionarios.

8. Solicitud a las autoridades competentes la adopcién de las medidas
necesarias y pertinentes con el fin de evitar la utilizacién indebida de los
bienes y recursos de las entidades sujetas a Control Fiscal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

(10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
(8) horas en Administracion Publica

R
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VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de formacidn universitaria en Economia, Derecho, Administracion de
Empresas, Financiera, Publica, Psicologia, Mercadotecnia, Ingenieria
Industrial, Tarjeta profesional en los casos reglamentarios por la ley, titulo
de Especializacién o postgrado y tres (3) anos de experiencia profesional.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL -

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO -

CODIGO: 407

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1) ~

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE PARTICI-
PACION CIUDADANA P

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE PARTICIPA- 0
CION CIUDADANA ¢

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores generales y asistenciales propias de su cargo y colaborar
en el desarollo de las actividades administrativas y operativas de la
entidad.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y efectuar los trabajos de mecanografia y demds labores de
Auxiliar Administrativo encomendadas por su superior inmediato.

2. Tomar y transcribir resoluciones, notas, cartas, memorandos, oficios,
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inmediato.

3. Redactar y contestar la correspondencno y demds documentos que se
le ordene, controlando el envio de los mismos.

4. Recibir, numerar, radicar y abrir carpetas para archivar los documentos
que se reciban o se envien.

S. Llevar y mantener actualizados los archivos de la dependencia.

6. Velar por el oportuno suministro de los implementos, para el desarrollo
de las actividades propias del cargo.

/. Llevar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia.

8. Atender de manera cortes y respetuosa al publico en general y a los
funcionarios de la entidad.

9. Informar oporfunamente los comunicados y demds compromisos que
deban atender los diferentes funcionarios de la Dependencia.

10. Coordinar con ofras Dependencias el tramite de manejo de
documentos.

11. Solicitar el material necesario para el adecuado funcionamiento de la
oficina.

12. Operar los equipos eléctricos y electréonicos asignados para el
procesamiento automdtico de datos, respondiendo por su adecuada
utilizacién.

13. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y
registros de cardcter manual, mecdnico o electrénico y adoptar
mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el
deterioro de los mismos.

14. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o

e
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15. Las demds que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Trabajos de mecanografia y demas labores de auxiliar administrativo
encomendadas por sU superior inmediato, preparados oportunamente.

2. Toma y transcripcion  de resoluciones, notas, cartas, memorandos,
oficios, informes, certificados Y demds documentos requeridos por su
superior inmediato, de manera eficiente y oportuna.

3. Redaccion, respuesta Yy control de envio oportunos de la
cormrespondenciay demds documentos encomendados.

4. Apertura corecta y oportuna de carpetas para archivar los
documentos que se€ reciban o se envien, numerados y radicados.

5. Archivos de la dependencia manejados corectamente Yy
permcmememente actualizados.

6. Solicitud y suministro oportuno de los implementos, para el desarrollo de
las actividades propias del cargo.

7. Base de datos de la dependencia, actualizada.

8. Atencién cordial 'y respetuosa al publico en general y a los funcionarios

de la Entidad.

9. Trdmite de documentos, coordinado con ofras dependencias.

10. Solicitud oportuna de material necesario para el adecuado
funcionamiento de la oficina.

11. Equipos eléctricos Yy electrénicos asignados para el procesamiento
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12. Elementos, equipos, documentos y registros de cardcter manual,
mecdnico o electrénico guardados con seguridad, para la conservacion,
buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

13. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o documentos
encomendados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas de Informdatica Bésica

VI. REQUISITOS

-0,

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualguier modalidad y Un (1) afo de experiencia
relacionada; o Aprobacidén de cuatro (4) anos de educacion bdsica
secundaria y Tres (3) afos de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

CODIGO: 009

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: CONTRALOR DEPARTAMENTAL 9 b

)
SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA . /
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores de asesoria al Contralor en asuntos de su competencia e
intervenir en la direccién de las actividades administrativas y financieras
del Ente Fiscalizador, velando por el uso adecuado de |os recursos.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de administracion
de personal de la Contraloria 'y situaciones de carrera administrativa.

2. Dirigir el disefio de politicas, planes, programas, proyectos y normas 3
para la provisién, utilizacion 'y control de los recursos humanos,
financiero y fisicos de la Contraloria. pell

3. Promover en cada una de las dependencias respectivas, el uso racional e
de los recursos.

4. Consolidar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos de la g
Contraloria.

5. Orientar el manejo de los servicios de mantenimiento, aseo, suministros y
demds servicios generales de la Entidad.

6. Manejar y coordinar las actividades administrativas inherentes al
funcionamiento y organizacién de la Contraloria y que se refieren a la
administraciéon del Talento Humano y ala administracion de los recursos
fisicos y financieros de la misma.

7. Organizar administrativamente  las dependencias de la entidad,
utilizacion del espacio fisico y manejo de los servicios, de los suministros,
mantenimientos, etc.

8. Adelantar los tramites respectivos para la adquisicibn _de bienes - !
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9. Dirigir y coordinar las operaciones contables y presupuestales en libros,
comprobantes vy demds documentos que se produzcan en la
contabilizaciéon  financiera y presupuestal de la Contraloria
Departamental en desarrollo de su funcién administrativa.

10. Presentar la informacion contable, patrimonial, presupuestal 'y
financiera de la entidad, la que debe reportarse a través de estados de
ejecucion presupuestal, estados financieros y demdas informes
legalmente establecidos o que sedn requeridos por autoridad
competente.

11.Dirigir y Coordinar €l recaudo de los ingresos de la Contraloria y el pago
de los Gastos y Servicios autorizados.

12.Dirigir y Coordinar la organizaciéon, almacenamiento 'y confrol de
suministros, equipos de oficina y demds elementos necesarios para €l
normal funcionamiento de las dependencias de la Contraloria
Departamental.

13.Registrar, Controlar y ejecutar el Plan Anual de Compras de la
Contraloria.

14.Requerir de las distintas dependencias de la Contraloria y en general
de los funcionarios de la misma, los informes necesarios para el
desarrollo de la gestién de ésta dependencia.

15. Dirigir y coordinar las actividades correspondientes al cumplimiento de
los Programas de Capacitacion, Bienestar Social y Salud Ocupacional.

16.Las demds que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza
de la dependencia.

gD se '["\/“\

a2

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

&2
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1. Actividades de administracion del Talento Humond“de la Contraloria y 4 (&
situaciones de carrera administrativa, dirigidas, coordinadas, ejecutadas y
controladas de manera eficiente y oportuna.

2. Politicas, planes, programas, proyectos y normas para la provision,
utilizacién y control de los recursos humanos, financieros y fisicos de la
Contraloria, disefiados de manera eficiente y oportuna.

3. Promocién permanente en cada una de [as dependencias, sobre el uso
racional de los recursos.

4. Consolidacién y presentacion, oportuna y pertinente del anteproyecto
de presupuesto de ingresos y gastos de la Contraloria.

5. Manejo responsable de los servicios de mantenimiento, aseo, suministros
y demds servicios generales de la Entidad.

6. Manejo coordinado con el Superior Inmediato de las actividades
administrativas  inherentes al funcionamiento 'y organizacién de la
Contraloria y que se refieren a la administracion del Talento Humano y a .
la administracién de los recursos fisicos y financieros de la misma. —

7. Correcta utilizaciéon del espacio fisico, suministros, mantenimientos, etc. L™

8. Trdmites para la adquisicion de bienes y contratacién de servicios de ol
acuerdo a la Ley.

9. Direccién y coordinacion del registro oportuno de las operaciones
contables y presupuestales en libros, comprobantes y demdas documentos
que se produzcan en la contabilizacién financiera y presupuestal de la
Contraloria Departamental en desarrollo de su funcién administrativa.

10. Presentacién oportuna de la informacién contable, patrimonial,
presupuestal y financiera de la entidad, legalmente establecidos ©
requeridos por autoridad competente.

11. Recaudo de ingresos y pago oportuno de obligaciones.

12. Organizacién, almacenamiento y control eficiente de  suministros, \XD
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funcionamiento de las dependencias de la Contraloria Departamental.

13. Registro, Control y ejecucion del Plan Anual de Compras de la
Contraloria.

14. Solicitud a las distintas dependencias de la Contraloria, de informes
necesarios para el desarrollo de la gestion de ésta dependencia.

15. Desarollo de actividades comespondientes al cumplimiento de los
Programas de Capacitacioén, Bienestar Social y Salud Ocupacional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES o

(10) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
(8) horas en Administracién Publica

iy

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:

Titulo de formacién universitaria en Derecho, Economia, Administracion g
PUblica, Financiera o de Empresas, Contaduria, Ingenieria Industrial, '
Mercadotecnia, farjeta © matricula  profesional en los CQsos
reglamentados por la Ley, titulo de especializaciéon o postgrado y tres (3)
afios de experiencia profesional.

I.  IDENTIFICACION

24
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NIVEL: PROFESIONAL :
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO: 222
GRADO: 02
NUMERO DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: SECRETARIA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
II. PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos Profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia, para el manejo de la informacién financiera y .
contable de la entidad, aplicando los programas y procedimientos que .
para tal efecto se hayan disefiado. _

III. FUNCIONES ESENCIALES *

1. Asesorar y redlizar la planeacion financiera de la Contraloria, '
elaborando el proyecto de presupuesto en concurrencia con el superior o
inmediato, con base en las necesidades formuladas por las demas '
oficinas de la entidad, para garantizar el cumplimiento de los objetivos
de las mismas.

2. Preparar y confirolar la ejecucion del presupuesto general de la
Contraloria aprobado por la Asamblea Departamental.

3. Proponer oportunamente |as modificaciones presupuestales requeridas
para la adecuada marcha de la enfidad y realizar los tramites
perfinentes.

4. Registrar y controlar las apropiaciones y reservas presupuestales,
acordes con el estatuto orgdnico de presupuesto 'y elaborar
mensualmente el cuadro comparativo de Ia ejecucién presupuestal. 7

'
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5. Expedir las disponibilidades presupuestales para las erogaciones de la
entidad, previo el lleno de los requisitos legales.

6. Registrar las diferentes ejecuciones presupuestales, realizar el control
econdmico y financiero del presupuesto general de la entidad vy
elaborar los informes y estados de ejecucion acordes con el PAC de la
correspondiente vigencia.

7. Analizar las ejecuciones presupuestales del periodo frente a la
planeacién inicial, las politicas y las metas establecidas y preparar los
informes mensuales sugiriendo las modificaciones requeridas.

8. Llevar a cabo la identificacién, clasificacion, codificacion y registro de
las actividades contables en el desarrollo de las funciones de la
entidad, acordes con el Plan General de Contabilidad.

9. Preparar, consolidar y presentar oportunamente al superior inmediato
los estados financieros y contables de la entidad y los informes
complementarios y sus anexos, requeridos por las diferentes autoridades
competentes, aplicando los procedimientos establecidos en los
manuales para la ejecucion de las funciones propias, eliminando
tramites innecesarios y ejerciendo autocontrol en su desempeno.

10. Elaborar y presentar mensualmente los informes que contengan el
andlisis contable y financiero de la entidad.

11. Controlar y responder por la integridad, calidad, confiabilidad vy
oportunidad de la informacién, presupuestal, contable y financiera de
la entidad.

12. Llevar estadisticas de sus labores y actualizar la base de datos de la
dependencia, consolidando, analizando la informacién y presentando
conclusiones y recomendaciones.

13. Elaboracién de los informes financieros, economicos y contables que la
Controlaria Departamental rinde ante la Auditoria General de la
RepUblica y Contaduria General de la Nacion.
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14. Proyectar el Presupuesto General de la entidad p'o'fd la revision del | #7742
Secretario Administrativo y Financiero y aprobacién del Contralor General
del Departamento.

15. Velar por la buena presentacion de la oficina y responder por los
elementos y equipos que tenga a su cargo, de acuerdo a las
responsabilidades llevadas en el almaceén.

16. Velar por la conservacion, seguridad e integridad de todos los
documentos, libros, microfichas, etc., que queden bgjo su manejo y
custodia.

17. Las demds relacionadas con el cargo y las asignadas por la Ley o .
autoridad competente. =

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO) N

1. Proyecto de presupuesto elaborado en concurrencia con el superior b
inmediato, con base en las necesidades formuladas por las demds oficinas o
de la entidad, para garantizar el cumplimiento de los objetivos. P

gl
2. Correcta ejecucion del presupuesto de Ia Contraloria. o
3. Propuesta oporfuna de modificaciones presupuestales requeridas para ,
la adecuada marcha de la entidad y tramite pertinente de las mismas.

4. Registro y confrol de apropiaciones y reservas presupuestales, de
acuerdo al estatuto orgdnico de presupuesto y ejecucion presupuestal
elaborada mensualmente.

5. Disponibilidades presupuestales expedidas previo el lleno de los
requisitos legales.

6. Registro de ejecuciones presupuestales, control econdmico y financiero
del presupuesto general de la entidad y elaboracién de informes y
estados de ejecucién acordes con €l PAC de la corespondiente vigencia.
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7. Andlisis oporfuno de las ejecuciones presupuestales del periodo frente a ‘77’7,2
la planeacion inicial, las politicas y las metas establecidas.

8. Identificacion, clasificacién, codificacion 'y registro oportuno de las
actividades contables acordes con el Plan General de Contabilidad.

9. Consolidacion y presentacion oporfuna de [os estados financieros y
contables de la entidad y los informes complementarios y sus anexos,
requeridos por las diferentes autoridades competentes, aplicando los
procedimientos establecidos en los manuales.

10. Informes mensuales del andlisis contable y financiero de la entidad.

11. Informacion, presupuestal, contable y financiera de la entidad, intfegra,
confiable y oportuna.

12. Base de datos confable actualizada, consolidada, analizada vy
presentacion de conclusiones y recomendaciones.

13. Elaboracién y presentacion oportuna de los informes financieros,
econdmicos y contables a la Auditoria General de la Republica vy ~
Contaduria General de la Nacion.

14. Proyeccion del Presupuesto General de la entidad para la revisién del
Secretario Administrativo y Financiero y aprobacion del Contralor General -
del Departamento. 5-

15. Presentaciéon adecuada de la oficina y manejo eficiente de elementos
y equipos a su cargo, de acuerdo a las responsabilidades llevadas en el
almaceén.

16. Manejo adecuado de documentos, libros, microfichas, etc., bajo su
manejo Yy custodia, para garantizar la conservacion, seguridad e
integridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Diez (10) horas en Sistemas de Gestion de'Calidad. 4 /7//
Ocho (8) horas en Administracion PUblica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de formacién universitaria en Contaduria PuUblica, tarjeta o
matricula profesional en los casos reglamentados por la ley y fitulo de
especializacion en el drea de Revisoria Fiscal y Auditoria Externa, o Control
de Gestidn, o Finanzas PUblicas y tres (3) anos de experiencia relacionada. .

I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL "
DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO .
CODIGO: 219
GRADO: 01 e
NUMERO DE CARGOS: UNO (1) e
DEPENDENCIA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y i
FINANCIERA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y -
FINANCIERO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos profesionales en el desarrollo de las actividades
propias de la dependencia, para la administracién y manejo de los
recursos econdmicos de la entidad, aplicando los programas Yy
procedimientos que para tal efecto se hayan disehado.

III. FUNCIONES ESENCIALES

184
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1. Recaudar oportunamente y controlar los ingresos de la entidad y
maneijar, controlar, conciliar las cuentas bancarias de la misma, acorde
con las normas vigentes, presentando mensualmente el estado de los
recaudos de la Contraloria.

_ Administrar los recursos monetarios de la Contraloria, para proveerla de
los recursos necesarios para ejecutar sus funciones en cumplimiento de
su misién institucional.

_Colocar los recursos econdmicos de la enfidad evaluando las
alternativas de inversion y costo de oportunidad de los portafolios de
servicios ofrecidos por las entidades financieras, generando la mayor
rentabilidad y minimizando el riesgo en la colocaciéon de los recursos, de
acuerdo con las politicas trazadas por el Contralor Departamental.

_Llevar el registro y hacer el control de las diferentes operaciones de

tesoreria y presentar los informes oportunos de las actividades
desarrolladas, suministrando Ia informacién requerida para llevar su
contabilidad.

. Guardar y custodiar los recursos econémicos de la entfidad,
implementando, cumpliendo y haciendo cumplir las normas generales
de seguridad en la informacién y bienes valores.

_Elaborar el movimiento diario de caja y los movimientos presentados
diariamente en el Almaceén.

. Ejecutar de conformidad con las normas legales, el PAC de la entfidad.

. Cancelar oportunamente las obligaciones a cargo de la entidad,
acordes con el PAC, las leyes y normas vigentes, previo el lleno de los
requisitos exigidos.

_Redlizar las retenciones y deducciones legales y efectuar los pagos
correspondientes.

10.Revisar y firmar los boletines diarios de caja y restmenes mensuales
sobre la situacién financiera de tesoreria y presentarlos al superior
inmediato.

4stp
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11. Efectuar la rendicion de las cuentas que se generen con motivo de las
operaciones de tesoreria, segun las reglamentaciones vigentes.

12. Efectuar y controlar las operaciones relacionadas con el manejo y flujo
de informacién sistematizada, respondiendo por la confiabilidad y
exactitud de la misma.

13. Tramitar ante las diferentes entidades financieras toda la
documentacién  relacionada con  cheques, inversiones, registro,
cancelacién y actualizacién de firmas de la enfidad.

14. Velar por la correcta aplicacion de los descuentos y pagos obligatorios
a cargo de la entidad, en las fechas establecidas y observando su
legalidad.

15. Velar por el adecuado diligenciamiento, estricto contfrol y las
actualizaciones de los libros de tesoreria, de acuerdo con las normas
legales vigentes.

16.Revisar documentos, redlizar arqueos y cuadres de efectivo, titulos
valores y documentos de especial valor que le sean encomendados.

17.Realizar las consignaciones en las entidades financieras, trasilados de
fondos, comisién de cheques y rendicion de cuentas y coordinar el
envio diario de los documentos soporte de las operaciones realizadas
para su contabilizacion.

18.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas
con la oportunidad y periodicidad requeridas y llevar estadisticas y
mantener actualizada la base de datos de la dependencia.

19. Efectuar inventarios periédicos con el fin de establecer las existencias
en Almaceén.

20. Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demds
aspectos que se requieran para la celebracién de los eventos de
cardcter institucional.
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21. Expedir los certificados de Ingresos y retenciones de las diferentes
vigencias y autorizacion de libranzas.

22 Velar por la buena presentacion de la oficina y responder por los
elementos y equipos que tenga a su cargo, de acuerdo a las
responsabilidades llevadas en el almaceén.

23. Velar por la conservacién, seguridad e integridad de todos los
documentos, libros, microfichas, efc., que queden bagjo su manejo y
custodia.

24. Las demds relacionadas con el cargo y las asignadas por la Ley o
autoridad competente.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Recaudo y control oportuno de los ingresos de la entidad, manejo,
control, conciliacién permanente de las cuentas bancarias, informe
mensual del comportamiento de los recaudos de la Contraloria.

2. Provision eficiente de los recursos necesarios para ejecutar sus funciones
en cumplimiento de su misién Institucional.

3. Manejo adecuado de la rentabilidad de los recursos econdmicos de la
entidad y evaluacion de alternativas de inversiéon y costos de oportunidad
de los portafolios de servicios ofrecidos por las entidades financieras de
acuerdo con las politicas trazadas por el Contralor Departamental.

4. Registro y control de las operaciones de tesoreria y Almaceén,
presentaciéon oportuna de informes de actividades desarrolladas vy
entrega oportuna de la informacién a Contabilidad.

5. Custodia de los recursos econémicos de la entidad, observando las
normas generales de seguridad en la informacién y bienes valores.

6. Informe del movimiento diario de caja y del Almacén.
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7. Ejecucion eficiente del PAC de la Entidad, conforme a las normas
legales.

8. Pago oportuno de las obligaciones de la entidad, acordes con el PAC,
las leyes y normas vigentes, previo cumplimiento de los requisitos exigidos.

9. Correcta aplicacién de las retenciones y deducciones legales en el
pago de las obligaciones de la Entidad.

10. Entrega oportuna de los boletines diarios de caja y resimenes
mensuales sobre la situacién financiera de tesoreria, al superior inmediato.

11. Rendicién de las operaciones de tesoreria, segun las reglamentaciones
vigentes.

12. Manejo adecuado de las operaciones relacionadas con el manejo y
flujp de informacién sistematizada, para garantizar su confiabilidad vy
exactitud.

13. Tramite oportuno de la documentacion relacionada con cheques,
inversiones, registro, cancelaciéon y actualizacion de firmas de la entidad,
en las diferentes entidades financieras.

14. Correcta aplicacién de los descuentos y pagos obligatorios a cargo de
la entidad, de acuerdo a las fechas establecidas y tramite legal.

15. Actualizacién permanente de los libros de tesoreria, de acuerdo con
las normas legales vigentes.

16. Revision de documentos, arqueos permanentes de efectivo, titulos
valores.

17. Consignaciéon diaria de ingresos recaudados en las entidades
financieras, frdmite oportuno de traslados de fondos, comisién de cheques
y registro oportuno de las operaciones realizadas.

18. Presentacién oportuna de informes de actividades desarrolladas,
estadisticas y actualizacion permanente de la base de datos.
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19. Inventarios periddicos para establecer las existencias en Almacén.

20. Entrega oportuna de materiales, equipos,
aspectos que se requieran para la celebracién de
Institucional.

instalaciones y demds
los eventos de cardcter

21. Certificados de Ingresos y retenciones expedidos oportunamente vy
autorizacién de libranzas.

22. Manejo responsable de elementos Y €quipos a su cargo, de acuerdo a
las responsabilidades de bienes llevadas en el almaceén.

23. Conservacién adecuada, seguridad e integridad de todos los
documentos, libros, microfichas, etc., bajo su custodia y manejo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestién de Calidad.
Ocho (8) horas en Administracién Publica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo  Universitario en Economia, Contaduria PUblica, Administracién
Financiera o de Empresas, tarjeta o matricula profesional en los CQsos
reglamentados por la ley y un | 1) aho de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION
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NIVEL: PROFESIONAL A7

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO: 219

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo Profesional en las labores que desarrolla la dependencia y
responder ante el Superior Inmediato por la ejecucién de las labores
relacionadas con el cumplimiento de los planes, programas y proyectos
que se adelanten referente ala administracién del talento humano.

III. FUNCIONES ESENCIALES -

1. Coordinar con el Superior Inmediato la realizacién de actividades
tendientes a mejorar las relaciones humanas € interpersonales y el
clima organizacional o laboral de la Contraloria.

2. Proponer y coordinar programas sobre el bienestar social de los
funcionarios, que permitan la integracién y desarrollo de destrezas de
los servidores publicos.

3. Desarollar actividades que competen al programa de salud
ocupacional y bienestar social.

4. Inscribir y renovar el comité paritario de Salud Ocupacional ante el
Ministerio de Trabagjo.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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14.

15.

16.

17,

Capacitar mensualmente al Comité Paritario e informarle sobre los
avances de las actividades desamrolladas en Salud ocupacional.

Inspeccionar las diferentes areas de trabajo y recopilar informacion
sobre los factores de riesgo.

Actualizar el Reglamento de higiene y Seguridad Industrial de la
entidad.

Elaborar y actualizar el panorama de riesgos, coordinar con el asesor
de la A.R.P. el andlisis del panorama de riesgos.

Mantener actualizada la historia clinica ocupacional de cada uno de
los trabajadores.
periddicos de

Coordinar la practica de exdmenes meédicos

audiometrias y visiometrias.

Llevar estadisticas de ausentismo laboral por enfermedad general o
profesional y accidentes de frabaijo.

Adelantar todos los tramites comrespondientes en caso de reporte de
accidente de trabagjo.

Conformar y capacitar a la brigada de emergencia o primeros auxilios.
Elaborar el soporte técnico del programa de salud ocupacional.

Proyectar con el Jefe Inmediato, los programas del sistema de
seguridad social integral y salud ocupacional.

Elaborar y aplicar anualmente a todos los funcionarios de la
Contraloria Departamental del Tolima, la encuesta de necesidades de
Capacitacién, de acuerdo con los procesos Y procedimientos
establecidos.

Programar_capacitaciones a los trabajadores en diversos temas de
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acuerdo a las necesidades que se detecten en los trabajadores.

18. Revisar y controlar el proceso de dfiliaciones de los funcionarios de la
Entdad a los Sistemas de Seguridad Social Integral, Caja de
Compensacién Familiar y a las Administradoras de Cesantias y de
Riesgos Profesionales.

19. Realizar actividades que se demanden de las organizaciones que
ofrecen el servicio de Seguridad  Social Integral, Cajas de
Compensacion Familiar, Administradoras de Cesantias, efc.

20. Informar oportunamente al jefe inmediato sobre cualquier anomalia
que detecte durante la labor desempenaday presentar propuesta de
solucion.

21. Aplicar los conocimientos profesionales y técnicos adquiridas a través
de los estudios y capacitacion, en las labores y tareas que desarrolle y
hacerlos extensivos a sus companeros.

22. Mantener absoluta reserva 'y prudencia sobre los asuntos de su
trabagjo.

23. Velar por la buena presentacion de la oficina y responder por los
elementos y equipos que tenga a su cargo, de acuerdo a las
responsabilidades llevadas en el almaceén.

24. Apoyar el proceso de Gestion del Talento Humano en 1o relacionado a
la expedicion de certificados de tiempo de servicio, constancias
laborales y certificados de informacién laboral para bono pensional.

25. Velar por la conservacion, seguridad e integridad de todos los
documentos, libros, microfichas, etc., que queden bajo su manejo Yy
custodia.

26. Las demdas funciones asignadas por la autoridad competente, de
acuerdo con la naturaleza y el 4rea de desempeno del empleo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ik

(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Manejo coordinado Yy responsable de actividades para mejorar las
relaciones humanas e inferpersonales y el clima organizacional o laboral
de la Contraloria.

2. Proyecto de programas de bienestar social de los funcionarios, que
permitan la infegracion y desarrollo de destrezas de los servidores pUblicos.

3. Desarrollo eficaz de actividades del programa de salud ocupacional y
bienestar social.

4. Renovacion de la Inscripcién del Comité Paritario de Salud Ocupacional
ante el Ministerio de Trabajo. -

5. Capacitacién mensual al Comité Paritario e informe oportuno de las
actividades desarrolladas en Salud ocupacional.

6. Inspeccioén a las areas de trabgjo y recopilacion de informacion sobre ‘
los factores de riesgo. T~

7. Actualizacién permanente del Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial de la Enfidad.

8. Andlisis del panorama de riesgos coordinado con el Asesor de la ARP y
actualizacién permanente del mismo.

9. Historia Clinica Ocupacional actudlizada de cada uno de los
trabajadores.

10. Programacién oportuna de la practica de exdmenes médicos
peridédicos de audiometrias y visiometrias.

11. Estadistica de ausentismo laboral por enfermedad general ©
profesional y accidentes de frabagjo.

'k
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12. Reporte oportuno de accidentes de frabagjo olo Administradora de
Riesgos Profesionales.

13. Conformacion y capacitacion a la brigada de emergencia o primeros
auxilios.

14. Soporte técnico del Programa de Salud Ocupacional, elaborado
responsablemente.

15. Proyecto de programas del sistema de seguridad social integral y salud
ocupacional, elaborados oportuna y conjuntamente con el Superior
Inmediato.

16. Encuesta de necesidades de Capacitacién aplicada anualmente de
acuerdo con los procesos Yy procedimientos establecidos, a fodos los
funcionarios de la Contraloria Departamental del Tolima. ’

17. Programacién de capacitaciones a los trabajadores en diversos temas
de acuerdo a las necesidades que se detecten.

18. Revisiébn y control del proceso de afiliaciéon de los funcionarios de la
Entidad a los Sistemas de Seguridad Social Integral, Caja de
Compensacién  Familiar, Administradoras de Cesantias y de Riesgos
Profesionales.

19. Apoyo en la realizacién de actividades que se demanden de las
organizaciones que ofrecen el servicio de Seguridad Social Integral, Cajas
de Compensacién Familiar, Administradoras de Cesantias, etc.

20. Informe oportuno al Jefe Inmediato sobre cualquier anomalia que
detecte durante la labor desempefada y presentar propuesta de
solucion.

21. Aplicacion eficaz de sus conocimientos profesionales y técnicos, en
labores y tareas desarrolladas y hacerlos extensivos a sus companeros.

22. Manejo responsable y prudente de los asuntos de su trabajo.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE..."
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3. Presentacién adecuada de la oficina y manejo. responsablé “decles!
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elementos y equipos a su cargo. /}/{ﬂ/

24. Apoyo eficaz y oportuno en el proceso de Gestion del Talento Humano
en lo relacionado a la expedicién de certificados de fiempo de servicio,
constancias laborales y certificados de informacion laboral para bono
pensional.

25. Manejo adecuado de documentos, libros, microfichas, etc., bajo su
manejo y custodia, para garantizar la conservacion, seguridad e
integridad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Diez (10) horas en Sistemas de Gestidon de Calidad.
Ocho (8) horas en Administracion PuUblica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de Formacién Universitaria en Salud Ocupacional, tarieta o matricula
profesional en los Casos reglamentados por la ley y un (1) afo de
experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE...”
Edificio Gobernacién del Tolima Piso 7 Tel: 261 11 69- EXT 105-116-125 Ibagué
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CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO
II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores desarrolladas en la dependencia,
conforme a los programas y procedimientos establecidos, verificando
legal y técnicamente los documentos soportes.

III. FUNCIONES ESENCIALES

8 Compendiar, extractar, controlar y redactar la informacién técnica
y juridica necesaria para la comrecta administracién de personal de la
Contraloria y situaciones de carrera administrativa.

2. Preparar los anteproyectos de decisiones, providencias Yy
documentos relacionados la Administracién de Personal y Carrera
Administrativa que se tramite en la dependencia.

3 Proyectar para la firma del superior inmediato y/o el Contralor las
providencias relacionadas con los procesos de seleccion de personal y
carrera administrativa.

4, Apoyar la consolidacion de las calificaciones globales, formulacion
de los indicadores de evaluacidon del desempefio, para asignar la
capacitacion, incentivos, reinduccién, ajustes de los procedimientos de
seleccion, traslados y rotaciones del personal.

e Hacer el estudio sobre los andlisis de antecedentes a las hojas de
vida de los aspirantes a convocatorias.

6. Realizar las inscripciones y actualizaciones en el escalafdon de
carrera administrativa de las personas y funcionarios de la Entidad, que
superen los CoNCcursos abiertos y de ascenso, respectivamente.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
' “LO HACEMOS BIEM SIEMPRE..”
Edificio Gobemacién del Tolima Piso 7 Tel: 2 61 11 69- EXT 105-116-125 lbagué
Web-site: www.contraloriatolima.gov.co
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7. Apoyar el proceso de actualizacion de hoja de vida Unica, bienes y
rentas y contratacion de servicios personales que se lleven en la Enfidad.

8. Recolectar, cuantificar, tabular e interprefar los diferentes datfos
para rendir informe sobre el proceso de carrera administrativa.

v Participar en la aplicacion de las politicas y normas relacionadas
con la calificacidon de servicios y las evaluaciones de los empleados
inscritos en carrera administrativa y en periodo de prueba.

10. Velar por la buena presentacion de la oficina y responder por los
elementos y equipos que tenga a su cargo, de acverdo a las
responsabilidades llevadas en el almacen.

11. Velar por la adecuada organizacidon del archivo de historias
laborales bajo su responsabilidad y darle manejo de cardcter
confidencial.

12.  Analizar y estudiar los documentos presentados por los aspirantes y
funcionarios a cargos en concursos abiertos y de ascenso para evitar la
inconsistencia en la informacién. ‘

13. Apoyar el proceso de elaboracion de la némina y de todas las
providencias administrativas relacionadas con las novedades de personal,
verificando que las néminas de sueldo, vacaciones, primas,
bonificaciones, cesantias, excedentes de sueldos, y demds pagos, estén
liquidadas acorde con las novedades del talento humano y las normas
legales.

14. Revisar y controlar el proceso de afiliaciones de los funcionarios de
la Entidad a los Sistemas de Seguridad Social Integral, Caja de
Compensaciéon Familiar y a las Administradoras de Cesantias.

15. Velar por la adecuada organizacion del archivo bagjo su
responsabilidad y darle manejo de cardcter confidencial.

16. Aplicar los conocimientos y técnicas adquiridas a través de los
estudios y capacitacion en las labores y tareas que desarrolle.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA
' “LO HACEMOS BIEN SIEMPRE..."
Edificio Gobernacién del Tolima Piso 7 Tel: 261 11 69- EXT 105-116-125 Ibagué
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17.  Velar por la conservacion, seguridad e integridad de todos los
documentos, libros, microfichas, etc., que queden bagjo su manejo y
custodia.

18.  Orientar a los usuarios y suministrar informaciéon, documentos o libros
que sean solicitados de conformidad con los tréamites, las autorizaciones y
los procedimientos establecidos por la enfidad.

19. Revisar los procedimientos relacionados con |os COnCursos ©
procesos de seleccidn en lo que corresponde a la convocatoria,
divulgacién, reclutamiento e instrucciones, pruebas o instrumentos de
seleccién y actas de concurso, de acuerdo con las normas legales que rija
la materia.

20. Elaborar los certificados de Ingresos y retenciones de los funcionarios
de la Contraloria Departamental.

21.  Verificar y registra novedades en el control diario de asistencia, de
acuerdo al horario establecido por la Entidad.

22. Apoyar el procedimienfo Yy control de liquidacidn para el
reconocimiento y pago de cesantias.

23, Las demds funciones asignaciones por la autoridad competente, de
acuerdo con la naturaleza y el drea de desempeno del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Manejo responsable de la informacién técnica y juridica necesaria para
la administracién de personal de la Conftraloria y situaciones de carrera
administrativa.

2. Presentacién oportuna de proyectos de providencias y documentos
relacionados con la Administracion de Personal y Carrera Administrativa
que se framite en la dependencia.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE..."
Edificio Gobemacién del Tolima Piso 7 Tel: 261 11 69- EXT 105-1 16-125 Ibagué
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3. Presentacién oportuna de los proyectos de providencias relacionadas
con los procesos de seleccion de personal y carrera administrativa,
para firma del superior inmediato y/o Contralor del Departamento.

4. Consolidado de cdlificaciones globales, formulacion de los indicadores
de evaluacién del desempefio, para asignar la capacitacion,
incentivos, reinduccién, ajustes de los procedimientos de seleccion,
traslados y rotaciones del personal, elaborados oportunamente.

5. Estudio responsable de antecedentes a las hojas de vida de los
aspirantes a convocatorias. o

6. Inscripcién y actualizaciéon oportuna en el escalafén de carrera
administrativa de los funcionarios de la Entidad y personas que superen
los concursos abiertos y/o de ascenso, respectivamente. -

7. Actualizacidon oportuna de hoja de vida Unica, bienes y rentas y
contratacién de servicios personales que se lleven en la Enfidad.

8. Presentacion oportuna del Informe sobre el proceso de carmrera uy
administrativa. ' »

9. Apoyo en la aplicacion de politicas y normas relacionadas con la )
calificacion de servicios y las evaluaciones de los empleados inscritos en
carrera administrativa o periodo de prueba.

10. Manejo responsable de elementos y equipos a su cargo, de acuerdo a
las responsabilidades de bienes llevadas en el almaceén.

11. Manejo adecuado y prudente del archivo de historias laborales bajo su
responsabilidad.

12. Documentos presentados por los aspirantes y funcionarios a cargos en
concursos abiertos y de ascenso, analizados de manera responsable
para evitar la inconsistencia en la informacion.

13. Elaboracién oportuna de la némina y de todas las providencias
administrativas de novedades de personal, ndéminas de sueldo,

2aM
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vacaciones, primas, bonificaciones, cesantias, excedentés de sueldos, y
demds, acorde con las novedades del talento humano y las normas
legales.

14. Revisidn y control eficaz. al proceso de dfiliaciones de los funcionarios
de la Entidad a Sistemas de Seguridad Social Integral, Caja de
Compensacidn Familiar y Administradoras de Cesantias.

15. Manejo adecuado y prudente del archivo bajo su responsabilidad.

16. Comrecta aplicacion de los conocimientos y técnicas adquiridas a
través de los estudios y capacitacion en las labores y tareas que
desarrolle.

17. Manejo adecuado de documentos, libros, microfichas, etc., bagjo su
manejo y custodia, para garantizar la conservacion, seguridad e
integridad.

18. Atencién cortés y oportuna al publico, funcionarios y suministrar
informacion, documentos o libros solicitados, de conformidad con los
tramites, las autorizaciones y los proc:edlmlen’ros establecidos por la
entfidad.

19. Procedimientos relacionados con concursos o procesos de selecciéon
en cuanto a convocatorias, divulgacion, reclutamiento e instrucciones,
pruebas o instrumentos de seleccion y actas de concurso, de acuerdo
con las normas legales que rijan la materia, apoyados oportuna vy
responsablemente.

20. Certificados de Ingresos y retenciones de los funcionarios de la
Contraloria Departamental, elaborados de manera responsable.

21. Registro de novedades en el control diario de asistencia, de acuerdo al
horario establecido por la Entidad.

22. Apoyar el Procedimiento para el control de liquidacion de
reconocimiento y pago de cesantias, aplicado de manera responsable.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
: “LO HACEMOS BIEN SIEMPRE...”
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 4172

Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestion de Calidad
Cuatro (4) horas en Administracién Publica
Diez (10) horas en Informdatica Basica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Terminaciéon y aprobacion de seis (6) semestres de educacién superior en
ciencias administrativas, econémicas, contables o financieras y un (1) afio
de experiencia relacionada o titulo de bachiller y dos (2) anos de
experiencia relacionada.

L. IDENTIFICACION

NIVEL: TECNICO "

DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 02

NUMERO DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SECRETARIA ADMINISTRATIVAY
FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores desarrolladas en la dependenciq,
conforme a los programas y procedimientos establecidos, verificando
legal y técnicamente los documentos soportes.

%

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores técnicas, relacionadas con la elaboracion vy
tramitacion de documentos de responsabilidad de la dependencia y
de asuntos a su cargo.

2. Lllevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrativo y financiero y verificar la exactitud de los mMismaos.

3. Elaborar los informes anexos al boletin de Caja.

4. Suministrar la informacién del movimiento diario de cagja, bancos,
avances, depdsitos y otros relacionados con Tesoreria - Almaceén, vy
colaborar con la misma cuando se requiera.

5. Elaborar las cuentas de cobro de los proveedores y contratistas de la
Contraloria Departamental.

6. Apoyar la codificacion y registro contable y presupuestal de los pagos
que efectia la Entidad.

7. Verificar que los soportes de las cuentas de pago cumplan con los
requisitos establecidos antes de su cancelacion.

8. Llevar el registro de los libros de caja diario y Auxiliares, bancos vy
depdsitos provisionales.

9. Informar al jefe inmediato cuando se presente alguna falla en los
equipos encomendados a su cargo Yy velar por el uso racional de los
insumos suministrados.

10. Velar por la buena presentacion de la oficina y responder por los
elementos y equipos que tenga a su cargo, de acuerdo con las
responsabilidades llevadas en el Almaceén.

11. Velar por la adecuada organizacién _del archivo bgjo su

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
“LO HACEMOS BIEM SIEMPRE..."
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responsabilidad y darle manejo de cardcter confidencial.

12. Aplicar los conocimientos 'y técnicas adquiridas a través de los estudios
y capacitacion en las labores y tareas que desarrolle.

13. Velar por la conservacion, seguridad e infegridad de tfodos los
documentos, libros, microfichas, etc., que queden bagjo su manejo y
custodia.

14. Informar al jefe inmediato cuando se presente alguna falla en el
equipo encomendado a su cargo y velar por el uso racional de los
insumos utilizados.

15. Apoyar la recepcion, clasificaciéon y entrega de materiales, equipos Yy
accesorios y demds elementos, a las diferentes dependencias de la
Contraloria, efectuando los registros cormrespondientes.

16. Responder por el manejo de los recursos econémicos de la Caja Menor
conforme a las normas que rigen la materia.

17. Las demds funciones asignadas por Ia autoridad competente, de
acuerdo con la naturaleza y el area de desempefio del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Elaboracién y frdmite oportuno de documentos de responsabilidad de
la dependencia y de asuntos a su cargo.

2. Registros actualizados de caracter técnico, administrativo y financiero y
verificando la exactitud de los mismos.

3. Elaboracién oportuna de los informes anexos al boletin de Caja.
4. Movimiento diario de caja, bancos, avances, depdsitos y oftros,

relacionados con Tesoreria - Almaceén, y colaborar con la misma cuando
se requiera.

Lhonginal gue se teve
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inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos O
documentos encomendados.

15. Las demds que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Manejo correcto del Archivo de la Entidad, encomendadas por su
superior inmediato.

2. Organizacién técnica de acuerdo a las normas que rigen la materia de
Manejo Documental del Archivo de la Contraloria Departamental del ‘
Tolima. s

3. Manejo y conservacion adecuados del Archivo Documental,
controlando la entrada y salida de los documentos. oy

4. Recibo, numeracion, radicacion y apertura correcta de carpetas para
archivar y conservar los documentos que se reciban como transferencias ,
documentales. el

5. Archivos de la dependencia manejados comrectamente 'y
permanentemente actualizados.

6. Solicitud y suministro oportuno de los implementos, para el desarrollo de
las actividades propias del cargo.

7. Base de datos de la dependencia, actualizada.

8. Atencién cordial y respetuosa al pUblico en general y a los funcionarios
de la Entidad.

9. Manejo confidencial y preferencial de los documentos que se custodian
en el Archivo de la Entidad.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE..."
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10. Trdmite de documentos y Qpoyo técnico, coordinado con ofras

dependencias.

11. Tablas de Retencién Documental, aprobadas y actualizadas de

acuerdo a la normatividad que rige la materia.

12. Equipos eléctricos y electrénicos asignados para €l procesamiento

automatico de datos, utilizados y operados responsablemente.

13. Elementos, equipos, documentos y registros de cardacter manual,

mecdnico o electrénico guardados con seguridad, para la conservacion,

buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los mismos.

14. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o

anomalias relacionadas con  los asuntos, elementos o documentos

encomendados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestion de Calidad e
Cuatro (4) horas en Administracion PUblica
Diez (10) horas en Informatica Bdsica
VI. REQUISITOS
EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de Técnico Profesional en Archivistica y dos (2) anos de experiencia
relacionada.
I. IDENTIFICACION
Y
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NIVEL: TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO

CODIGO: 367

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: UNO (1) |
DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIA GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente las labores desarrolladas en la dependencia,
conforme a los programas y procedimientos establecidos, verificando
legal y técnicamente los documentos soportes.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion de los informes con los resultados del
estudio, de conformidad con las resoluciones reglamentarias expedidas.

2. Informar oportunamente sobre las imegularidades detectadas en el
examen de los documentos o las pruebas realizadas, aportando la
evidencia necesaria.

3. Responder por la seguridad de elementos, documentos y registros de
cardcter manual mecdanicos y electrénicos y adoptar mecanismos para la
conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el deterioro de los
mismos.

4. Mantener permanentemente actualizado con la normatividad
inherente al cumplimiento de sus funciones.

5. Dar cumplimiento al cronograma de trabajo y entregar la informacion
con la debida antelacién al superior inmediato.

6. Acatar las instrucciones y érdenes dadas por el Jefe en cuanto a las

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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labores de trabajo y el cumplimiento del horario.

7. Informar al Superior inmediato en® forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o
documentos encomendados.

8. Servir de apoyo cuando el Jefe inmediato lo considere necesario en el
desarmollo de las diferentes actividades que se readlzan en la
Dependencia.

9. Seguir las orientaciones y sugerencias dadas por el superior inmediato.

10. Las demds funciones que le asignen inherentes con la naturaleza del
cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Apoyo en la elaboracién de informes de acuerdo a los resultados del
estudio, con atencién a las resoluciones reglamentarias expedidas.

2. Informe oportuno de iregularidades detectadas en la revision de
documentos o pruebas realizadas y reporte de evidencias necesarias.

3. Manejo responsable, adecuado y seguro de los elementos, documentos
y registros de cardcter manual, mecdnicos o electrénicos y adoptar
mecanismos para la conservacion, buen uso y evitar pérdidas, hurtos o el
deterioro de los mismos.

4. Actuadlizacién permanente en la normatividad inherente  al
cumplimiento de sus funciones.

5. Oportuno cumplimiento al Cronograma de frabgjo y entrega de la
informacién con la debida antelacién al superior inmediato.

6. Atencion inmediata a las instrucciones y érdenes dadas por el Jefe en
cuanto a las labores de trabajo y manejo responsable del horario.
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7. Informe oportuno al superior inmediato, sobre las inconsistencias o
anomalias relacionadas con los asuntos, elementos © documentos
encomendados.

8. Apoyo en el desarrollo de actividades en la Dependencia, cuando el
Jefe inmediato lo considere necesario.

10. Manejo oportuno y responsable de las orientaciones y sugerencias
dadas por el superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cuatro (4) en Sistemas de Gestion de Calidad
Cuatro (4) horas en Administracién Publica A
Diez (10) horas en Informdatica Bdasica

VI. REQUISITOS o

EDUCACION y EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller en Modalidad Técnica y un (1) aino de experiencia
relacionada o aprobacién de cuatro afos de educacién bdsica
secundaria y fres (3) afos de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO: 407

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: DOS (2)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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DEPENDENCIA: SECRETARIA GENERAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIA GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores generales y asistenciales propias de su cargo y colaborar
en el desamrollo de las actividades administrativas y operativas de la
entfidad.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y efectuar los trabagjos de mecanografia y demas labores de
Auxiliar Administrativo encomendadas por su superior inmediato.

2. Tomar y transcribir resoluciones, notas, cartas, memorandos, oficios,
informes, certificados y demds documentos requeridos por su superior
inmediato.

3. Redactar y contestar la corespondencia y demds documentos que se
le ordene, controlando el envio de los mismos.

4. Recibir, numerar, radicar y abrir carpetas para archivar los documentos
que se reciban o se envien.

5. Llevar y mantener actualizados los archivos de la dependencia.

6. Velar por el oportuno suministro de los implementos, para el desarrollo
de las actividades propias del cargo.

7. Llevar y mantener actualizada la base de datos de la dependencia.

8. Atender de manera cortes y respetuosa al publico en general y a los
funcionarios de la entidad.

9. Informar oportunamente los comunicados y demds compromisos que
deban atender los diferentes funcionarios de la Dependencia.

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y HNANCIERA
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10. Coordinar con ofras Dependencias el ifradmite de manejo de
documentos.

11. Solicitar el material necesario para el adecuado funcionamiento de la
oficina.

12. Operar los equipos eléctricos y electronicos asignados para el
procesamiento automdtico de datos, respondiendo por su adecuada
utilizacion.

13. Responder por la seguridad de elementos, equipos, documentos y
registros de cardcter manual, mecdénico o electronico y adoptar
mecanismos para la conservacion, el buen uso, evitar pérdidas, hurtos o el
deterioro de los mismos.

14. Informar al superior inmediato, en forma oportuna, sobre las
inconsistencias o anomalias relacionadas con los asuntos, elementos o o
documentos encomendados.

15. Las demds que le sean asignadas por su superior inmediato y que estén
acordes con la naturaleza del cargo. ‘

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Trabajos de mecanografia y demds labores de auxiliar administrativo
encomendadas por su superior inmediato, preparados oporfunamente.

2. Toma y transcripcién de resoluciones, notas, cartas, memorandos,
oficios, informes, certificados y demds documentos requeridos por su
superior inmediato, de manera eficiente y oportuna.

3. Redaccién, respuesta y control de envio oportunos de la
comrespondencia y demds documentos encomendados.

4. Apertura comecta y oportuna de carpetas para archivar los

(o
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5. Cuentas de cobro de proveedores y contratistas de la Confraloria
Departamental, elaboradas oportunamente.

6. Codificacién, registro contable y presupuestal en los pagos que efectia
la Entidad, acordes con las normas que rigen la materia.

7. Soportes para las cuentas de pago cumpliendo los requisitos
establecidos antes de su cancelacion.

8. Registro actualizado de los libros de caja, Auxiliares, bancos y depdsitos
provisionales.

9. Informe oportuno al jefe inmediato cuando se presente alguna falla en
los equipos encomendados a su cargo Y manejo responsable de los
insumos suministrados.

10. Presentacion adecuada de la oficina y manejo eficiente elementos y
equipos a su cargo, de acuerdo a las responsabilidades llevadas en el
Almaceén.

11. Manejo adecuado y prudente del archivo baijo su responsabilidad.

12. Comecta aplicacién de los conocimientos y técnicas adquiridas a
través de los estudios y capacitacion. en las labores y tareas que
desarrolle. :

13. Manejo adecuado de documentos, libros, microfichas, etc., bajo su
manejo y custodia, para garantizar la conservacion, seguridad e
integridad.

14. Informe oportuno al Jefe Inmediato cuando se presente alguna falla
en el equipo encomendado a su cargo y manejo responsable de los
insumos utilizados.

15. Manejo responsable de la Caja Menor conforme a las normas que
rigen la materia.

16. Recepcion, clasificacion, entrega y registro oportuno _de materiales,

LT ER)

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE...”
Edificio Gobernacién del Tolima Piso 7 Tel: 2 61 11 69- EXT 105-116-125 Ibagué
Web-site: www.contraloriatolima.gov.co



__ TONTRALORM
@) UEPINTIRETAL
e i

18 FEB 2015

Ve
' SINERAL
> totocopia def origi
JLOCOR Je rnginal que se ¢
yifldi que se tuve

equipos, accesorios y demds elementos, a las diferentes dependencias de| 411 vz
la Contraloria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cuatro (4) horas en Sistemas de Gestiéon de Calidad
Cuatro (4) horas en Administracién Publica
Diez (10) horas en Informdtica Bdsica

VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Terminacién y aprobacion de seis (6) semestres de educacién superior en
ciencias administrativas, econémicas, contfables o financieras y un (1) afo
de experiencia relacionada o fitulo de bachiller y dos (2) anos de
experiencia relacionada. S

I IDENTIFICACION

NIVEL: ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO: AUXILIAR DE SERVICIOS
GENERALES

CODIGO: 470

GRADO: 01

NUMERO DE CARGOS: DOS (2)

DEPENDENCIA: SECRETARIA ADMINISTRATIVA'Y
FINANCIERA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO: SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y
FINANCIERO

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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II. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y prestar oportunamente los servicios de aseo y cafeteria en las

dependencias de la Contraloria Departamental, manteniendo en buen

estado y perfecta limpieza los bienes utilizados en la presentacion de los

MisMos.

III. FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las labores de limpieza diaria de las dependencias a las
cuales haya sido asignado. ,

2. Conservar el orden de los muebles, maquinas, equipos de oficina y
documentos de las dependencias que le corresponda asear. s

3. Asear diariamente los servicios sanitarios de las dependencias donde ‘i
preste sus servicios. -

4. Atender las solicitudes de servicios a los funcionarios de las “‘*
dependencias donde preste sus servicios. :

5. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para el 'y
desemperfio de las funciones propias de su cargo. porly

6. Responder por el adecuado uso y mantenimiento del equipo y de los -
elementos que le sean asignados para el cumplimiento de sus :
funciones. :

7. Acatar las érdenes e instrucciones dadas por el Superior Inmediato en
cuanto a las labores de trabajo y el cumplimiento del horario.

8. Velar por el estricto cumplimiento de las normas de seguridad y
prevenciéon de accidentes, e informar oportunamente al superior
inmediato sobre cualquier anomalia.

9. Aplicar las destrezas y actividades adquiridas a través de los estudios y
capacitacién en las labores y tareas que desarrolle. iy 4y
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10. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de
acuerdo con la naturaleza y drea del desempeno del empleo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
(CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Limpieza diaria de las dependencias a las cuales haya sido asignado.

2 Conservacién ordenada de muebles, maquinas, equipos de oficina y
documentos de las dependencias que le coresponda asear.

3. Aseo diario de los servicios sanitarios de las dependencias donde preste
SUS servicios.

4. Atencién oportuna a los funcionarios de las dependencias donde preste
sUs servicios.

5. Solicitud oportuna de los implementos necesarios para el desempeno
de las funciones propias de su cargo.

6. Uso adecuado y manejo responsable de los equipos y elementos que le ; A
sean asignados para el cumplimiento de sus funciones. :

7. Cumplimiento oportuno de las érdenes e instrucciones dadas por el
Superior Inmediato en cuanfo a las labores de trabajo y horario
establecido.

8. Estricto cumplimiento de las normas de seguridad y prevencion de
accidentes, e informe oportuno al superior inmediato sobre cualquier
anomalia.

9. Manejo responsable y oportuno de las destrezas y habilidades
adquiridas a través de los estudios y capacitacién en las labores y fareas
desarrolladas.

V. CONTRIBUCIONES BASICAS O ESENCIALES

P 9
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VI. REQUISITOS

EDUCACION y EXPERIENCIA:
Titulo de bachiller en cualquier modalidad y un (1) afo de experiencia

relacionada; o aprobacion de cuatro (4) anos de educacidén bdsica
secundaria y tres (3) afos de experiencia relacionada.

ARTICULO 3°: COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS: Las
competencias comunes para los diferentes empleos a que se refiere el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y de Competencias i
Laborales de la Contraloria Departamental del Tolima, comresponden a las L
fijadas en el articulo 7° del Decreto 2539/05y serdn las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

« Cumple con v
oportunidad en funcién .
de estandares, objetivos S
y metas establecidas por
la Entidad, las funciones
que le son asignadas.
ORIENTACION A
RESULTADOS = Asume la
Realizar las funciones y | responsabilidad por sus
cumplir los compromisos | resultados.
organizacionales con
Eficacia y calidad.
=« Compromete recursos y
tiempos para mejorar la
productividad tomando
las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.
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* Redlza todas las
acciones necesarias para
alcanzar los objetivos
propuestos enfrentando
los obstaculos que se
presentan.

= Atiende y valora las
necesidades vy
Peticiones de los usuarios
y de ciudadanos en
general. -

= Considera las
necesidades de los
usuarios al disefar

Dirigir las decisiones y proyectos o servicios. }
acciones a la

satisfaccién de las « Da respuesta oportuna

necesidades e intereses | g |as necesidades de los -
de los usuarios internos usuarios de conformidad :’-L .
y externos, de con el servicio que ofrece
ORIENTACION AL conformidad conlas | |q Entidad.
USUARIO Y AL responsabilidades { g
CIUDADANO publicas asignadas al | « Establece diferentes o
Organismo de Control | canales de pl
Territorial. comunicacién con el I
usuario para conocer sus ot

necesidades vy
propuestas y responde a
las mismas.

= Reconoce la
interdependencia entre
su trabajoy el de oftros.

= Proporciona

informacién veraz,
objetiva y basada en

hechos.
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Hacer uso responsable y
claro de los recursos
publicos, eliminando

cualquier

« Facilita el acceso a la
informacidn relacionada
con sus responsabilidades
y con el servicio a cargo
de la Entidad.

« Demuestra

S

iail Gue se [uvi

TRANSPARENCIA discrecionalidad imparcialidad en sus
indebida en su utilizacién | decisiones.
Y
garantizar el acceso a la | = Ejecuta sus funciones
informacién con base en las normas y
gubernamental. criterios aplicables.
= Utiliza los recursos de la
entidad para el desarrollo
de las labores y la
prestacién del servicio.
= Promueve las metas de
la organizacién y respeta
sUS NOrmMas.
Alinear el propio = Antepone las
comportamiento alas | necesidades de la
COMPROMISO CON LA necesidades, organizacién a sus
ORGANIZACION prioridades y metas propias necesidades.

organizacionales.

« Apoya a la Entidad en
situaciones dificiles.

« Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO 4°: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS: Las competencias comportamentales por Nivel Jerérquico de Empleos

que como minimo se requieren para desempenfar los empleos a que se
refiere el Manual Especifico de Funciones, Requisitos Minimos y de
Competencias Laborales de la Contraloria Departamental del Tolima,
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corresponden a las establecidas en el articulo 8° del Decreto 2539/05 y
seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO.

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

= Mantiene a sus
colaboradores

motivados.

* Fomenta la
comunicacién clara, oy
directa y concreta. .

= Constituye y mantiene
grupos de trabajo

con un desempefio -

Guiar y dirigir gruposy | conforme a los [

LIDERAZIGO establecer y mantener la | estdndares. ey
cohesién de grupo o

necesaria para alcanzar | = Promueve la eficacia »

los objetivos del equipo. -

organizacionales. >,

« Genera un clima g

positivo y de seguridad o

en sus colaboradores. Pl

» Fomenta la
participacién de todos
en los procesos de
reflexion y de toma de
decisiones.

= Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.

= Anficipa situaciones y
escenarios futuros

con acierto. \ ‘
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= Establece objetivos
claros y concisos,
estructurados y
coherentes con las metas
Determinar eficazmente | organizacionales.
las metas y prioridades '
institucionales, = Traduce los objetivos
identificando las estratégicos en
PLANEACION acciones, los planes practicos y
responsables, los plazos | factibles.
y los recursos
requeridos para = Busca soluciones a los
alcanzarlas. problemas.
- Distribuye el tiempo con N
eficiencia. C
- Establece planes =
alternativos de accién. ;
= Elige con oportunidad, o
entre muchas 2,
alternativas, los proyectos e
a realizar. ™
Elegir entre una o varias | = Efectia cambios
alternativas para complejos y
TOMA DE solucionar un problema | comprometidos en sus
DECISIONES o atender una situacién, | actividades o en las
comprometiéndose con | funciones que tiene
acciones concretas y asignadas cuando
consecuentes con la detecta problemas o
decision. dificultades para su
realizacion.
= Decide bajo presién.
- Decide en situaciones
de alta complejidad
e incertidumbre.
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DIRECCION
Y
DESARROLLO
DE
PERSONAL

Favorecer el
aprendizaje y desarrollo
de sus colaboradores,
articulando las
potencialidades y
necesidades individuales
con las de la
organizacién para
optimizar la calidad de
las contribuciones de los
equipos de frabajo y de
las personas, en el
cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales
presentes
y futuras.

= |dentifica necesidades
de formaciéon y
capacitacién y propone
acciones para
satisfacerlas.

= Permite niveles de
autonomia con el fin de
estimular el desarrollo
integral del empleado.

= Delega de manera
efectiva sabiendo
cudndo intervenir y
cudando no hacerlo.

» Hace uso de las
habilidades y recurso de
su grupo de frabajo para
alcanzar las metas

y los estndares de
productividad.

- Establece espacios
regulares de
retroalimentacién y
reconocimiento del
desempeiio y sabe
manejar habilmente el
bajo desempefio.

= Tiene en cuenta las
opiniones de sus
colaboradores.

= Mantiene con sus
colaboradores
relaciones de respeto.

-« Es consciente de las
condiciones especificas
del entorno

“LO HACEMOS BIEN SIEMPRE..

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y NNAHCIERA

Edificio Gobemnacién del Tolima Piso 7 Tel: 2 61 1 69 EXT 105 116-125 lbagué

Web-site: www.contraloriatolima.go



SONTRANORA | 200
TN DRI
X pa i

18 FEB 2915
7

oganizacional.

=Estdaldia en los
acontecimientos claves
del sector y del Estado.
Estar al tanto de las

CONOCIMIENTO DEL circunstancias y las = Conoce y hace
ENTORNO relaciones de poder que | seguimiento a las
influyen en el entorno politicas
organizacional. gubernamentales.

= |[dentifica las fuerzas
politicas que afectan

la organizacién y las
posibles alianzas para
cumplir con los propdsitos

25
Ny

organizacionales. e
NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA s
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

= Aprende de la g
experiencia de otros y de
la propia. e

= Se adapta y aplica
nuevas tecnologias que
Se implanten en la

organizacion.
Adquirir y desarrollar
Permanentemente = Aplica los
conocimientos, conocimientos adquiridos

APRENDIZAJE CONTINUO destrezas y habilidades, | a los desafios que se

con el fin de mantener | presentan en el desarrollo
altos estGndares de del trabajo.

eficacia organizacional.
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= Investiga, indaga y
profundiza en los
temas de su entorno o
drea de desempeno.

‘,__\\
-
2

e
S|

= Reconoce las propias
limitaciones y las
necesidades de mejorar
su preparacién.

= Asimila nueva
informacién y la aplica
correctamente.

= Analiza de un modo
sistemdatico y racional )
los aspectos del trabagjo, =
basdndose en la :
informacién relevante.

= Aplica reglas bdsicas y
conceptos complejos
Aplicar el conocimiento | aprendidos. '

EXPERTICIA profesional en la i
PROFESIONAL Resolucién de problemas | = Identifica y reconoce
y transferirlo a su entorno | con facilidad las causas B
laboral. de los problemas y sus -

posibles soluciones.

= Clarifica datos o
situaciones complejas.

= Planeq, organiza y
ejecuta multiples tareas
tendientes a alcanzar
resultados institucionales.
= Coopera en distintas
situaciones y

comparte informacién.
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asta g rn y
- Aporta sugerencias,
ideas y opiniones.
- Expresa expectativas
positivas del equipo
o de los miembros del
mismo.
- Planifica las propias
Trabajar con otros de acciones teniendo en
forma conjunta y de cuenta la repercusién de
TRABAJO EN manera participativa, las mismas para la
EQUIPO Y integrando esfuerzos consecucién de los
COLABORACION para la consecucion de objetivos grupales.
metas institucionales »
comunes. - Establece didlogo '

directo con los

miembros del equipo que o
permita compartir
informacién e ideas en
condiciones de respeto y .
cordialidad. Pondy

- Respeta criterios
dispares y distintas \
opiniones del equipo.

. Ofrece respuestas
alternativas. 5

« Aprovecha las
oportunidades y
problemas para dar
soluciones novedosas.

Generar y desarrollar = Desarrolla nuevas
CREATIVIDAD E nuevas ideas, formas de hacery
INNOVACION conceptos, métodos y tecnologias.
soluciones.

= Busca nuevas
alternativas de solucién y
se arriesga a romper

S )A?(
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esquemas tradicionales.

= Inicia acciones para
superar los obstaculos
y alcanzar metas
especificas.

NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

EXPERTICIA
TECNICA

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos
del drea de desempeno

y mantenerlos
actualizados.

= Capta y asimila con
facilidad conceptos e
informacién.

- Aplica el conocimiento
técnico a las
actividades cotidianas.

» Analiza la informacién
de acuerdo con las
necesidades de la
organizacion.

« Comprende los
aspectos técnicos y los
aplica al desarrollo de
procesos Y
procedimientos en los
que estd involucrado.

» Resuelve problemas
utilizando SuUS
conocimientos técnicos
desu especialidady

Edificio Gobemacién del Tolima Piso 7 Tel: 26111 69—
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gorcnhzcndo indicadores
y estdndares
establecidos.

TRABAJO EN
EQUIPO

Trabajar con otros para
conseguir metas
comunes.

= Identifica claramente
los objetivos del grupo y
orienta su trabgjoala’
consecucién de los
mismos.

= Colabora con otros
para la realizacién de
actividades y metas
grupales.

CREATIVIDAD E

Presentar ideas y
métodos novedosos y

= Propone y encuentra
formas nuevas y
eficaces de hacer las
COsas.

= Es recursivo.

INNOVACION concretarlos en = Es practico.
acciones.
= Busca nuevas
alternativas de solucién.
= Revisa
permanentemente los
procesos y
procedimientos para
optimizar los resultados.
NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
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= Evade temas que
indagan sobre
informacién confidencial.

=Recoge sdlo informacién
imprescindible para el
desarrollo de la tarea.

= Organiza y guarda de
forma adecuada la
informacién a su
Manejar con respeto las | cuidado, teniendo en

MANEJO DE informaciones cuenta las normas
LA INFORMACION personales e legales y de la
institucionales de que organizacion. oy
dispone. '-f'.‘;

» No hace publica -
informacién laboral o de i

las personas que pueda
afectar la organizacién o
las personas. o

= Es capaz de discernir
qué se puede hacer ™
PUblico y qué no.

» Transmite informacién =
oportuna y objetiva.
Enfrentarse con » Acepta y se adapta
flexibilidad y facilmente a los cambios.
ADAPTACION versatilidad a
AL CAMBIO situaciones nuevas para | = Responde al cambio
aceptar los cambios con flexibilidad.
positiva 'y

Constructivamente. = Promueve el cambio.
- Aceptar instrucciones
aunqgue se difiera de WC\

’ s
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« Realiza los cometidos y
Adaptarse a las politicas tareas del puesto de
institucionales y buscar | frabagjo.
informacién de los
DISCIPLINA cambios en la autoridad | = Acepta la supervision
competente. constante.
= Realiza funciones
orientadas a apoyar la
accién de ofros
miembros de la
organizacion.
« Escucha con interés a
las personas y capta las
preocupaciones, {
intereses y necesidades
de los demds.
Establecer y mantener
relaciones de trabajo « Transmite eficazmente
RELACIONES amistosas y positivas, las ideas, sentimientos e
INTERPERSONALES basadas en la informacién impidiendo
comunicacién abiertay | con ello malos
fluida y en el respeto entendidos o situaciones
por los demds. confusas que puedan
generar conflictos.
- Ayuda al logro de los
objetivos articulando
Cooperar con los demd@s | sus actuaciones con los
con el fin de alcanzar demd@s.
COLABORACION los objetivos
Institucionales.
«Cumple los compromisos
que adquiere.
- Facilita la labor de sus

superiores y compaferos {ﬂ(\

SECRETARIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
! “LO HACEMOS BIEN SIEMPRE...”
Edificio Gobemacién del Tolima Piso 7 Tel: 261 11 69- EXT 105-116-125 lbagué
Web-site: www.contraloriatolima.gov.co




____ LONTRALDD 2 \b

PN o
0z T SN CRETARIAGERERAL

de trabagjo.

ARTICULO 5°: El jefe de Talento Humano o quien haga sus veces, enfregara
a cada funcionario copia de las Funciones y Competencias determinadas
en el presente Manual para el respectivo empleo en el momento de la
Posesién, cuando sea ubicado en otra Dependencia que implique cambio
de funciones, o cuando en la modificacion o adopcién del Manual se
afecten las establecidas para los empleos. Los Jefes inmediatos
responderdn por la orientacion del Servidor Publico en el cumplimiento de
las mismas.

ARTICULO 4°: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una
profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos,
licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la
materia, no podrdn ser compensados por experiencia u ofras calidades,
salvo cuando la Ley asi lo establezca.

ARTICULO 7°: El Contralor Departamental del Tolima, mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para -
mantener actualizado el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y de Competencias Laborales.

ARTICULO 8% Se entiende por EXPERIENCIA los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio
de una profesion, arte u oficio.

Para los efectos de la presente resolucion, la experiencia se clasifica en
Profesional, Relacionada y Laboral:

EXPERIENCIA PROFESIONAL: Es la adquirida a partir de la terminaciéon y
aprobacién de todas las materias que conforman el pénsum académico
de la respectiva formacién profesional, tecnolégica o técnica profesional,
en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina
exigida para el desempefo del empleo.

70
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EXPERIENCIA RELACIONADA: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada
drea de trabajo o drea de la profesidn, ocupacién, arte u oficio.

EXPERIENCIA LABORAL: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier
empleo, ocupacién, arte u oficio.

ARTICULO 9° La experiencia se acreditard mediante la presentacién de
constancias escritas, expedidas por la autoridad competente de las
respectivas instituciones oficiales o privadas. Cuando el interesado haya
ejercido su profesién o actividad en forma independiente, la experiencia
se acreditard mediante declaracién del mismo.

Las certificaciones de experiencia deberdn contener como minimo, los

siguientes datos:
. Nombre o razén de la entidad o empresa. |
. Tiempo de servicio.

. Relacion de funciones desempenadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su oy
profesion haya asesorado en el mismo periodo a una o varias instituciones, ,t
el tiempo de experiencia se contabilizard por una sola vez. L™

ARTICULO 10° EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA: Las el
Equivalencias a que se refiere el Manual Especifico de Funciones, Requisitos
Minimos y de Competencias Laborales de la Contraloria Departamental
del Tolima, corresponden a las fijadas en el articulo 25 del Decreto 785 de
marzo 17/05; para los cargos del NIVEL DIRECTIVO de la Planta Global de
Cargos de la Contraloria Departamental del Tolima, sin disminuir los
requisitos minimos de estudios y de experiencia, ni exceder los mAaximos
senalados para cada nivel jerdrquico. Sin embargo, de acuerdo con la
jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada
empleo, se podrd prever la aplicacién de las siguientes equivalencias:

*+ El titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por: Dos
(2) anos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se
acredite el fitulo profesional, o

%_"
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< Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del cargo, o
% Terminacién y aprobacidén de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo y un (1) afio de experiencia profesional.
ARTICULO 11% La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su _
expedicion y deroga las que le sean contrarias, en especial las
Resoluciones 343 de diciembre 5/08, 217 de julio 29/09, 1468 de mayo 24/10,
338/10 y 043 de febrero 23/11. —
CUMPLASE, e
Dada en Ibagué, a los veintitrés (23) dias del mes de Junio de dos mil once eg
(2011).- -~
; Tty
-
L é! r'"“".‘.
4 Q_ \"’"_"“
REDDY CAMACHO DIAZ e
Contralor Departamental P s
Proyecté y elaboro; Torres
Secretaria Administratiy§ y Financiera
P
¥
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