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1 INTRODUCCION

En conformidad con lo dispuesto en el Decreto 1072 de 2015, Decreto 1443 de
2014 y la Ley 1562 de 2012 y deméas marco normativo legal vigente, la Contraloria
Departamental del Meta ha estructurado el documento 600.01.84 Manual del
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo cuyo objetivo principal es
orientar la intervencién del riesgos y peligros asociados a las condiciones
laborales o profesionales, basados en la mejora continua, asi como procurar el
bienestar fisico y mental de todas aquellas personas que se encuentran
vinculadas en calidad de funcionarios, contratistas, subcontratistas y estudiantes
gue se encuentren en practica, las cuales estardn cubiertas en riesgos
profesionales y laborales de la Entidad.

Respecto a la administracién de los riesgos laborales el documento adopta el
principio del ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) que incluye los
siguientes aspectos; objeto, campo de aplicacién, definicion, politica, organizacion,
planificacidn, evaluacién, aplicacion, auditoria, acciones de mejora, capacitacion
obligatoria y disposiciones varias.

Articulado a ello, se establece un paso a paso para implementar y cumplir con el
SG-SST, de una manera facil, partiendo de una generacion automatica del plan de
trabajo, matriz de peligros y riesgos, investigaciones de accidentes e incidentes de
trabajo, conformacion de comité de convivencia, COPASST, perfil
sociodemografico, enfermedades laborales, plan de accion y mejora,
profesiograma, inspecciones de seguridad, matriz de requisitos legales, entrega
de EPP, politicas del SG-SST, reportes automaticos, e integracion con el sistema
de gestion de calidad. Cabe anotar que el SG-SST contribuye a la consolidacion y
fortalecimiento de los diferentes procesos de la Entidad.

En virtud a lo anterior, la Contraloria Departamental del Meta en aras de velar
cada dia mas por la seguridad y salud, de todas aquellas personas que de otra
manera se encuentran vinculadas a la Entidad, adoptamos el siguiente manual,
con el compromiso de continuar, mejorar y mantener el bienestar de todos los
funcionarios, dando un alcance a todas sus dependencias, estableciendo para ello
programas orientados al fomento de una cultura preventiva y del auto cuidado, el
cual nos permitira la identificacion, prevencion, y valoracion y de esta manera
prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
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2 OBJETIVOS

2.1 OBJETIVO GENERAL

Orientar el desarrollo del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo,
basados en la mejora continua para la intervencion de riesgos y peligros
asociados a las condiciones laborales o profesionales, procurando el bienestar
fisico y mental de todas aquellas personas que se encuentren vinculadas en
calidad de funcionarios (carrera administrativa, provisionalidad, libre
nombramiento), contratistas y estudiantes que se encuentren en practica que se
encuentren cubiertos en riesgos profesionales y laborales con la Contraloria
Departamental del Meta.

2.2 OBJETIVO ESPECIFICOS

e Cumplir con la normatividad legal vigente y demas disposiciones aplicables en
materia de riesgos laborales y seguridad.

e |dentificar y valorar los riesgos en el campo de la salud profesional y seguridad
de las personas, buscando los mecanismos adecuados que nos permitan
tomar acciones necesarias para la prevencion de los mismos.

e Velar por la salud y seguridad de todos los funcionarios, contratistas,
subcontratistas y estudiantes que se encuentren vinculados o presten servicio
a la Contraloria Departamental del Meta, todo ello mediante la mejora continua
del Sistema de Gestibn en Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST
establecidos por la Entidad.

3 CAMPO DE APLICACION

El presente manual es aplicable a todas las personas de las diferentes
dependencias, niveles y cargos de la Contraloria Departamental del Meta, que se
encuentran en calidad de funcionarios nombrados por carrera administrativa,
provisionalidad, o libore nombramiento, al igual que contratistas, subcontratistas y
estudiantes que se encuentren en practica empresarial dentro de la Entidad.
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4 ALCANCE

El manual abarca desde de la implementacion de la politica hasta la ejecutoria de
las acciones de mejora continua del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en
el Trabajo, articulado a los deberes misionales propios de la Entidad.

5 DEFINICIONES O GLOSARIO

Para los efectos del presente manual, se aplican las siguientes definiciones:

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no
conformidad detectada y evitar que vuelva a ocurrir.

Accion de mejora: Accibn de optimizacion del Sistema de Gestién de la
Seqguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el
desempefio de la organizacion en la seguridad y la salud en el trabajo de
forma coherente con su politica.

Accion preventiva: Accion para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable.

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacion normal de
la organizacion o actividad que la organizacion ha determinado como no
rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacion normal de la
organizacioén, se ha planificado y es estandarizable.

Alta direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una
empresa.

Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado,
o inducido por la accibn humana de manera accidental, se presente con una
severidad suficiente para causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos
en la salud, asi como también dafios y pérdidas en los bienes, la
infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios y los
recursos ambientales.
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Autor reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el
funcionario o contratista reporta por escrito al empleador o contratante las
condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de
trabajo.

Centro de trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificacion o area
a cielo abierto destinada a una actividad econdémica en una empresa
determinada.

Ciclo PHVA: Procedimiento l6gico y por etapas que permite el mejoramiento
continuo a través de los siguientes pasos:

> Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los
funcionarios, encontrando qué cosas se estan haciendo incorrectamente o
se pueden mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas.

> Hacer: Implementacion de las medidas planificadas.

> Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estan
consiguiendo los resultados deseados.

> Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios
en la seguridad y salud de los funcionarios.

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de autor reporte de
condiciones fisiolégicas, psicoldgicas y socioculturales que determinan el perfil
sociodemografico y de morbilidad de la poblacién trabajadora.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o
factores que tienen influencia significativa en la generaciéon de riesgos para la
seguridad y salud de los funcionarios quedan especificamente incluidos en
esta definicién, entre otros: a) Las caracteristicas generales de los locales,
instalaciones, maquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos y
demas utiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes fisicos, quimicos
y biologicos presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes
intensidades, concentraciones o niveles de presencia; ¢) Los procedimientos
para la utilizacion de los agentes citados en el apartado anterior, que influyan
en la generacion de riesgos para los funcionarios y; d) La organizacion y
ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergondémicos o
biomecanicos y psicosociales.
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Descripcién sociodemogréfica: Perfil sociodemografico de la poblacion
trabajadora, que incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y
demograficas de un grupo de funcionarios, tales como: grado de escolaridad,
ingresos, lugar de residencia, composicion familiar, estrato socioeconémico,
estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo con la méxima eficacia y la maxima eficiencia.

Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran
los resultados planificados

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Emergencia: Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia del
mismo, que afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una
reaccion inmediata y coordinada de los funcionarios, brigadas de emergencias
y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo
de su magnitud.

Evaluacion del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al
nivel de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad
de las consecuencias de esa concrecion.

Evento Catastrofico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera
significativamente el funcionamiento normal de la empresa, implica dafos
masivos al personal que labora en instalaciones, paralisis total de las
actividades de la empresa o una parte de ella y que afecta a la cadena
productiva, o genera destruccion parcial o total de una instalacion.

Identificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir
las caracteristicas de este.

Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a

recursos, politicas y organizacion con que cuenta la empresa para atender las
demandas y necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e
implementacion del SG-SST.
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Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en
el periodo definido, teniendo como base la programacion hecha y la aplicacion
de recursos propios del programa o del sistema de gestion.

Matriz legal: Es la compilacion de los requisitos normativos exigibles a la
empresa acorde con las actividades propias e inherentes de su actividad
productiva, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para
desarrollar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), el cual debe actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas
disposiciones aplicables.

Mejora continua: Actividad recurrente para mejorar el desempefio. Proceso
recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo, para lograr mejoras en el desempefio en este campo, de forma
coherente con la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la
organizacion.

No conformidad: Incumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacion de
estandares, practicas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos
aplicables, entre otros.

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafo en la salud de
los funcionarios, en los equipos o en las instalaciones.

Politica de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta
direccién de una organizacién con la seguridad y la salud en el trabajo,
expresadas formalmente, que define su alcance y compromete a toda la
organizacion.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de las actividades desempefadas.

Rendicibn de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e
instituciones informan sobre su desempefio.

Revision proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica
la iniciativa y capacidad de anticipacion para el desarrollo de acciones
preventivas y correctivas, asi como la toma de decisiones para generar
mejoras en el SG-SST.
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Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales,
incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto
por una norma vigente y que aplica a las actividades de la organizacion.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurra una 0 mas
exposiciones 0 eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser
causada por estos.

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). La Seguridad y Salud en el Trabajo
(SST) es la disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y
promocién de la salud de los funcionarios. Tiene por objeto mejorar las
condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo,
que conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los funcionarios en todas las ocupaciones.

Valoracién del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del
riesgo estimado.

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiol6gica de la salud en el
trabajo: Comprende la recopilacion, el andlisis, la interpretacion y la difusién
continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencién. La vigilancia es
indispensable para la planificacion, ejecucion y evaluacion de los programas
de seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones
relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como
para la proteccidon y promocion de la salud de los funcionarios. Dicha vigilancia
comprende tanto la vigilancia de la salud de los funcionarios como la del
medio ambiente de trabajo.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): Consiste
en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora
continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la
aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo
de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y la salud en el trabajo.
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El SG-SST debe ser liderado e implementado por el empleador o contratante,
con la participacion de los funcionarios y/o contratistas, garantizando a través
de dicho sistema, la aplicacion de las medidas de seguridad y salud en el
trabajo, el mejoramiento del comportamiento de los funcionarios, las
condiciones y el medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y
riesgos en el lugar de trabajo.

Para el efecto, el empleador o contratante debe abordar la prevencién de los
accidentes y las enfermedades laborales y también la proteccion y promocion
de la salud de los funcionarios y/o contratistas, a través de la implementacion,
mantenimiento y mejora continua de un sistema de gestiébn cuyos principios
estén basados en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

ESQUEMA SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

llustracion 1 Esquema y estructura de SGSST

” L, e L Auditoria y , :
Politica Organizacion Planificacion Aplicacién L Mejoramiento
Revision
Responsabilidades; i A Investigacion de Acciones
Objetivos {Trabajador, empresa Peligros y Riesgos Gestl(r)ir;é)etl)lgros y incidentes y correctivasy
y ARL 9 accidentes preventivas
Requisitos
Requisitos 1 Pléig éa%r;’cr??a%riaéwa Autoevaluacién Gestion del Cambio Pl:;lnificacién 1 Mejoracontinua
rograma

1 Documentacién

Objetivos SST

Prevencién y
respuesta ante
emergencias

Comunicacioén

Indicadores

Contrataciones

Fuente: Decreto 1072 de 2015

Adquisiciones
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7 POLITICAS

7.1 POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Contraloria Departamental del Meta esta comprometida en mantener y mejorar
la calidad de vida, proteger la integridad fisica y mental de los funcionarios,
contratistas, subcontratistas, y estudiantes que se encuentren en practica en la
Entidad, de igual manera seguira efectuando el control de las condiciones de
trabajo y del entorno laboral propiciando la consolidacién y fortalecimiento del
sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo.

Esto se logra mediante una accion continua en la identificacion, evaluacion y
control de riesgos, siempre a través de una adecuada planeacién, programacion e
implementacion de los programas de medicina preventiva y del trabajo,
autocuidado y bienestar, psicosocial, elementos de proteccion personal,
inspeccion de seguridad, capacitacion y seguridad vial, higiene y seguridad
industrial.

Es compromiso de todos los niveles de la Contraloria Departamental del Meta,
velar por mantener una cultura de autocuidado, seguridad y salud en el trabajo,
convirtiéndola en un estilo de vida; a su vez de dar cumplimiento al marco
normativo legal vigente, a las disposiciones y procedimientos establecidos de
acuerdo a las directrices institucionales, generando de esta forma valor vy
competitividad al interior de la misma.

La Contraloria Departamental del Meta, mantendra el liderazgo, el compromiso y
la calidad, para que sus funcionarios cuenten con los recursos, la asesoria
oportuna, pertinente y clara para prevenir toda clase de accidentes vy
enfermedades laborales en el ejercicio de la vigilancia del control fiscal.

Asi mismo, considera que las acciones preventivas, participativas y el compromiso
individual de todos, como son directivos, asesores, profesionales, técnicos,
asistentes, contratistas, usuarios, visitantes, estudiantes en practica u otras
personas que de una u otra manera se encuentren relacionados con nuestra
Entidad, son parte fundamental para el éxito de prevencion en seguridad y salud
en el trabajo, logrando una poblacion sana y capaz de satisfacer las expectativas
de ambas partes.
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7.2 POLITICA PARA EL CONSUMO DE ALCOHOL, TABACO Y SUSTANCIAS
PSICOACTIVAS

La presente politica plantea programas que buscan garantizar la seguridad y salud
en el trabajo enfocados a obtener un ambiente laboral sano, seguro y adecuado
para todas las personas que de una u otra forma se encuentren vinculados, a su
vez busca prevenir los efectos adversos de las sustancias psicoactivas en la salud
integral, en el desempefio, en el espacio donde se encuentren y en la
productividad de las personas.

Por esta razén nuestros compromisos son:

e Evitar el uso de alcohol, tabaco, drogas enervantes y otras sustancias
psicoactivas que generen adiccion, durante la jornada laboral.

e No asistir al trabajo bajo la influencia de alcohol, drogas enervantes u otras
sustancias psicoactivas.

e Los funcionarios deberan tener una conducta responsable y participativa en
las acciones de sensibilizacion que promuevan el cumplimiento de esta
politica.

e Prohibir la venta o distribucion de alcohol, tabaco, drogas enervantes,
sustancias psicoactivas que generen adiccion en los sitios de trabajo.

e La empresa, negara el derecho de admision y prestacién de servicios a
clientes y/o partes interesadas que estén en estado de embriaguez.

e Asistir a todas las charlas de prevencion que realice la CONTRALORIA sobre
estos temas de manera atenta, puntual y participativa.

e En eventos controlados y organizados por la CONTRALORIA, solo el nivel
directivo, tendran la facultad para permitir el consumo de bebidas alcohdlicas,
teniendo en cuenta el motivo del encuentro.

e Se podran llevar a cabo y de forma no anunciada visitas de inspeccién en
busca de sustancias como alcohol, tabaco, y sustancias Psicoactivas.
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7.3 POLITICA DE SEGURIDAD VIAL

La Contraloria Departamental del Meta como Entidad dedicada a vigilar la gestion
fiscal de sus sujetos de control y particulares que manejen fondos o bienes del
Estado, de manera efectiva, transparente y visible, promoviendo la participacion
ciudadana en el control de los recursos publicos se COMPROMETE a preservar la
vida humana y la continuidad de sus procesos.

Para ello, ha establecido la siguiente politica de seguridad vial para el fomento de
los cambios de comportamientos en la via y desarrollar habitos seguros; la cual es
de OBLIGATORIO cumplimiento para conductores propios y terceros, quienes
deben seguir los lineamientos relacionados a continuacion:

Dar estricto cumplimiento a las disposiciones legales vigentes en Colombia y a
la normatividad vigente en seguridad vial y en transito.

Respetar a otros conductores y usuarios de la via y garantizar el cuidado
mecanico Yy fisico del vehiculo.

Se deben respetar los limites de velocidad establecidos por la Ley 769 de
2002 y sus modificaciones. (Ley 1239 de 2008, Decreto 2053 de 2003,
Resolucion 001384 de 2010).

En conformidad con el marco normativo legal vigente es de obligatorio
cumplimiento reducir la velocidad a treinta (30) kilbmetros por hora en el sector
urbano en los siguientes casos:

1. Enlugares de concentracién de personas y en zonas residenciales.

2 En las zonas escolares.

3 Cuando se reduzcan las condiciones de visibilidad.

4. Cuando las sefales de transito asi lo ordenen.

5. En proximidad a una interseccion.

No deben conducir bajo influencia de sustancias alcohodlicas o alucinégenas
por ser una condicién de riesgo maximo para el mismo operador, para las
demas personas del entorno y para el medio ambiente; segun la Ley 769 de
2002 y sus modificaciones. (Ley 1239 de 2008, Decreto 2053 de 2003,
Resolucion 001384 de 2010).

El uso del cinturdn de seguridad debe hacerse en todo momento.
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Todo conductor debe comportarse de forma que no obstaculice, perjudique o
ponga en riesgo a los demas y debe conocer y cumplir con las regulaciones,
normas de transito y transporte terrestre vigente, especificaciones técnicas y al
programa de seguridad y salud en el trabajo.

Todo conductor debe portar todos los documentos del vehiculo y de
conduccion requeridos el Ministerio de Transporte.

Es responsabilidad del conductor hacer uso adecuado de la unidad de
transporte y todos sus componentes, el equipo de carretera, los elementos de
seguridad personal y demas elementos proporcionados por la Contraloria. Asi
mismo, debe reportar en forma oportuna, las irregularidades, dafios o pérdidas
gue se presenten en el ejercicio de sus funciones.

Registrar su movilidad y disponibilidad al cumplir una diligencia oficial, asi
como guardar el vehiculo en los garajes asignados y en las horas
establecidas.

Todo conductor esta obligado a conocer y aplicar las técnicas de manejo
defensivo.

El uso de teléfonos celulares y el envio de mensajes se debe hacer
Gnicamente cuando el vehiculo se encuentre estacionado en un lugar seguro a
un lado de la via, de modo que no represente una situacion de riesgo que
pueda causar un accidente.

Todo conductor debe haber descansado y estar en condiciones fisicas
Optimas; antes de iniciar cualquier trayecto, si siente fatiga durante la jornada
de conduccion debe detener la marcha en un sitio seguro y tomar un descanso
de por lo menos 15 minutos cada cuatro horas.

Los conductores deben asistir a las capacitaciones programadas por la
Contraloria.

Los conductores deben portar la dotacion suministrada por la Entidad si la
aplica.

Los vehiculos se deben mantener en adecuadas condiciones de orden y
limpieza.
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e La prestacion del servicio se realizara de acuerdo con los parametros
establecidos por la Entidad.

e El despacho general destinara los recursos financieros, humanos y técnicos
necesarios para dar cumplimiento a esta politica.

e El incumplimiento de esta politica y de las reglas o normas que se deriven de
ella, sera causal de mala conducta, la cual se evaluara en el proceso
disciplinario correspondiente.

7.4 POLITICA AMBIENTAL

La Contraloria Departamental del Meta tiene un claro compromiso con la
conservacion y proteccion de los recursos naturales, para ello, ha establecido tres
(3) pilares estratégicos dentro del marco de la gestion ambiental:

1. La mejora continua
2. Prevencion y control de la contaminacion
3. El cumplimiento del marco normativo legal vigente

Para ello, adoptamos una clara responsabilidad de coadyuvar en la administracion
y gestion de los recursos naturales renovables y del medio ambiente dentro del
marco del control fiscal ambiental.

Por otro lado, buscamos conservar todas las formas de vida, y construir una mejor
relacion entre la humanidad y la naturaleza, asi como fomentar:

Conservacion y preservacion de bosques y areas de reserva.
Garantizar la proteccién de rondas de rios, quebradas, cafios y humedales.
Conservacion de humedales.

Manejo integral del recurso hidrico.

Manejo integral de los residuos sélidos ordinarios y peligrosos.
Planeacion estratégica del territorio.

Conservacion y preservacion de suelos.

Conservacion y preservacion de la biodiversidad (flora y fauna)
Optimizacién de la Calidad del aire.

Cultura del ruido saludable.

Produccion limpia.
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o Uso de las tecnologias amigables con el medio ambiente.
o Turismo ecoldégico.
o Reforestacion

Ademas la Contraloria Departamental del Meta consolidara el ejercicio del control
fiscal ambiental como una herramienta de evaluaciébn de la gestion de las
Entidades publicas, con el fin de proteger la inversibn en materia ambiental y
evaluar las acciones encaminadas al mejoramiento del ambiente y a su vez que se
dé un uso racional a los recursos naturales y al medio ambiente pertenecientes a
toda la comunidad.

7.5 EVALUACION Y MEJORA DE LAS POLITICAS

Los lineamientos de las Politicas deben ser revisados como minimo una vez al
afo, de requerirse por modificaciéon de la normatividad vigente o de nuevas
disposiciones, se ajustard y actualizard de acuerdo a los cambios legales en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

La presente politica es de obligatorio cumplimiento y por lo tanto hara parte de las
disposiciones institucionales.

8 ORGANIZACION

8.1 INFORMACION BASICA DE LA ENTIDAD

En la siguiente tabla se relacionan las generalidades de la Contraloria
Departamental del Meta:
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Tabla 1 Generalidades de la Entidad

Razén Social

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

N.LT.

892099119-1

Direccién sede principal

Carrera 34 No. 35-38 Barzal Bajo, Villavicencio, Meta,
Colombia

Teléfonos

+ (578) 6704119-6704078-6704069-6704141-6624197

Clase de riesgos:

Uno (1)

No. Centros de trabajo:

Una (I) Sede principal

No. Funcionarios

62 funcionarios

Actividad econémica:

1751201 Empresas dedicadas a actividades ejecutivas de
la Administracion Publica en general incluye Ministerios,
Organos, Organismos y Dependencias Administrativas en
los Niveles Central, Regional y Local.

Representante legal

YENNY RUBIELA MANCERA CAMELO

Responsable del sistema de gestion
en seguridad y salud en el trabajo

OSCAR ALEJANDRO ROJAS HERRERA

Cargo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Administradora de riesgos
laborales

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS S.A

Fuente: Contraloria Departamental del Meta CDM

8.2 CENTROS DE TRABAJO

En la Tabla 2 se relaciona informacién béasica del centro de trabajo; sede principal
Contraloria Departamental del Meta.

Tabla 2 Centros de trabajo

Centro de Municipio . - . N°
o]
N trabajo Departamento Direccion Teléfono trabajadores.
. ceqe | Villavicencio | Carrera 34 No. 35- | ((>78) 6704119 o
g Departamento | 38 Barrio Barzal
Principal del Meta Baio 6704069-
10 6704141-6624197

Fuente: Contraloria Departamental del Meta CDM
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8.3 AREAS DE TRABAJO

En la tabla 3 se cuantifica el nimero de funcionarios por area de trabajo.

Tabla 3 Numero de funcionarios por puestos de trabajos encontrados inspeccion

planeada
, Numero de :
Nombre de_area de Unidad de Gestidn Puestos de Ce_trgo d_eI jefe
trabajo : inmediato
Trabajo
Piso quinto (5)
Jurisdiccion Coactiva Contraloria_Auiniar de Contralor A_u_xiliar d_e
Responsabilidad Fiscal | Uno (1) Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva y Jurisdiccién Coactiva
Sancionatorios Despacho del Contralor Uno (1) Despacho del Contralor
Contraloria Auxiliar de Contraloria Auxiliar de | Cuatro (4) Contralor Auxiliar de
Auditoria y Control Fiscal Auditoria 'y  Control Auditoria 'y  Control
Participativo Fiscal Participativo Fiscal Participativo
Contraloria Auxiliar de Contralor Auxiliar de
Responsabilidad Fiscal y Responsabilidad Fiscal | Uno (1) Contralor Departamental
Jurisdiccién Coactiva y Jurisdiccién Coactiva
Abogados Responsabilidad | Contraloria Auxiliar de Contralor Auxiliar de
Fiscal y Jurisdiccion Responsabilidad Fiscal | Cuatro (4) Responsabilidad Fiscal
Coactiva y Jurisdiccién Coactiva y Jurisdiccién Coactiva
Secretaria Comun Contraloria Auxiliar de | Uno (1) Contralor Auxiliar de
Responsabilidad Fiscal Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva y Jurisdiccién Coactiva
Control Interno Asesor Control Interno Uno (1) Contralor Departamental
Piso cuarto (4)
Despacho Contralor Despacho del Contralor | Uno (1)
Departamental del Meta
Secretaria Despacho Despacho del Contralor | Uno (1) Contralor Departamental
Departamental
Asesor de Despacho Despacho del Contralor | Uno (1) Contralor Departamental
Departamental
Secretaria General Secretaria General Dos (2) Contralor Departamental
Planeacion Asesor Planeacion, Dos (2) Contralor Departamental
Gestion de Calidad y
Comunicaciones.
Talento Humano Secretaria General Dos (2) Secretario General
Servicios Generales Secretaria General Uno (1) Secretario General

Pagina 22 de 66




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

MANUAL SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CODIGO: 600.01.84
VERSION 1.0

Nombre de area de Unidad de Gestidon NlUmero de Cargo del jefe
trabajo Puestos de inmediato
Trabajo
Piso tres (3)
Contraloria Auxiliar de Contraloria Auxiliar de Dieciocho Contralor Auxiliar de
Auditoria y Control Fiscal Auditoria y Control (18) Auditoria y Control
Participativo Fiscal Participativo Fiscal Participativo
Secretaria Contraloria Contraloria Auxiliar de Uno (1) Contralor Auxiliar de
Auxiliar de Auditoria y Auditoria Fiscal y Auditoria Fiscal y
Control Fiscal Participativo | Participacion Ciudadana Participacion Ciudadana
Contralor Auxiliar de Contralor Auxiliar de Uno (1) Contralor Departamental
Auditoria Fiscal y Auditoria y Control
Participacion Ciudadana Fiscal Participativo
Servicios Generales Secretaria General Uno (1) Secretario General
Piso dos (2)
Sistemas Despacho del Contralor | Dos (2) Despacho del Contralor
Contraloria Auxiliar de Direccion de Control Cuatro (4) Contralor Auxiliar de
Auditoria y Control Fiscal Fiscal Participativo Auditoria y Control
Participativo Fiscal Participativo
Contabilidad y Presupuesto | Secretaria General Uno (1) Secretaria General
Tesoreria Secretaria General Dos (2) Secretaria General
Piso uno (1)
Contraloria Auxiliar de Contraloria Auxiliar de Contraloria Auxiliar de
Auditoria y Control Fiscal Auditoria y Control Cuatro (4) Auditoria y Control
Participativo Fiscal Participativo Fiscal Participativo
Almacén Despacho del Contralor | Uno (1) Contralor Departamental
Recepcion Secretaria General Dos (2) Secretaria General
Contralor Departamental

Garaje Despacho Contralor Dos (2) (Conductor)

Departamental

Secretaria General
(Conductor Mecénico)

Fuente: Contraloria Departamental del Meta CDM
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Se censaron en el quinto (5) piso un total de trece (13) funcionarios, en el cuarto
piso (4) piso un total de diez (10) funcionarios, en el tercer (3) piso un total de
veintiuno (21) funcionarios, en el segundo (2) piso un total de nueve (9)
funcionarios, y en el primer (1) piso un total nueve (9) funcionarios; para una
sumatoria total de los funcionarios registrados mediante inspecciéon planeada de

puestos de trabajo de sesenta y dos (62) funcionarios.

Cabe anotar que las unidades de gestion estan distribuidas por pisos en diferentes
areas o puestos de trabajo de la Entidad; zonificacion laboral que puede variar en
el tiempo a causa de cambios de puestos de trabajo, rotacién de personal o
mejoramiento de la infraestructura instalada.

Mediante formato 600.02.522 Formato de Analisis Integral de Puesto de Trabajo
se garantiza la identificacion de aspectos propios del desarrollo de actividades y
tareas respecto a controles requeridos para el confort de las condiciones laborales

y de seguridad de los funcionarios.

8.4 ASPECTOS LABORALES Y DEPENDENCIAS

Tabla 4 Aspectos labores y dependencias

= NOMBRE TIPO DE
L'I_J COMPLETO DEL DEPENDENCIA VINCULACION CARGO GRADO
- FUNCIONARIO
Adolfo Rodriguez Contraloria Auxiliar de
1 g Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Coédigo 219 - Grado 07
Chavarro PR
Participativo
Alexis Pachon Libre Nombramiento y ) .-
2 Cagua Despacho del Contralor Remocion Secretaria Cadigo 440 Grado 04
Contraloria Auxiliar de )
3 Alezandra Moncada Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profes‘|orl1a| Codigo 222 Grado 22
Gamboa Participati Especializado
articipativo
. . Contraloria Auxiliar de .
4 ﬁ“e):nF;(r)ggz Lénez Auditoria y Control Fisca Pé?]\élisc;ﬁggggPre Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 07
P Participativo p
Alvaro Sara Contraloria Auxiliar de
5 . Y Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 07
Rodriguez L2
Participativo
Ana Cecilia Contraloria Auxiliar de
6 : Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Coédigo 219 Grado 11
Velandia Herrera P
Participativo
7 Ana Rosa Secretaria General Carrera Administrativa Secretaria Codigo 440 Grado 05
Rodriguez Zorro
Andrés Eduardo Contraloria Auxiliar de
8 . Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Coédigo 219 Grado 05
Péez Alvarado PN
Participativo
Antonio Medina Contraloria Auxiliar de Profesional
9 Sanchez Audl_tqua y Control Fisca Carrera Administrativa Especializado Codigo 222 Grado 22
Participativo
Ariolfo Cruz - . P - . .-
10 Cristancho Despacho del Contralor Carrera Administrativa Técnico Administrativo Cadigo 367 Grado 01
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Tabla 5 Continuacion Aspectos labores y dependencias

= NOMBRE TIPO DE
E COMPLETO DEL DEPENDENCIA VINCULACION CARGO GRADO
= FUNCIONARIO
11 ggiggzz Benavides Despacho del Contralor Carrera Administrativa Profesional Universitario Cadigo 219 Grado 05
Blanca Nidia Contraloria Auxiliar de
12 Septlveda Aguirre Auditoria y Control Fisca Provisional Profesional Universitario Cadigo 219 - Grado 07
P 9 Participativo
Bravant Guillermo Contraloria Auxiliar de
13 va h Responsabilidad Fiscal y Provisional Técnico Administrativo Cadigo 367 Grado 02
Hernandez Quintero o .
Jurisdiccion Coactiva
Carlos Andrés Contraloria Auxiliar de
14 p Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Técnico Administrativo Cadigo 367 Grado 01
Campos Gémez PN
Participativo
Cesar Augusto Cruz Contraloria Auxiliar de
15 . 9 Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Cadigo 219 - Grado 07
Cristancho PN
Participativo
Claudia Patricia ' - . . I -
16 Meneses Medina Secretaria General Carrera Administrativa Profesional Universitario Cadigo 219 - Grado 07
Danelly Liceth Contraloria Auxiliar de
17 ) Responsabilidad Fiscal y Provisional Profesional Universitario Cadigo 219 Grado 05
Bejarano Lesmes o .
Jurisdiccion Coactiva
) Contraloria Auxiliar de
18 Egi?: ;?gsor Auditoria y Control Fisca Provisional Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 07
) Participativo
Enith Zaira Contraloria Auxiliar de Profesional
19 Jaramillo Figueroa Aud{t(_)rla y Control Fisca Carrera Administrativa Especializado Cadigo 22 Grado 24
Participativo
Floralba Guativa Libre Nombramiento y .-
20 Bobadilla Asesora de Control Interno Remocion Asesor Control Interno Cadigo 105 Grado 01
Gloria Aurora Contraloria Auxiliar de
21 Guzman Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Cédigo 219 Grado 05
Participativo
Gustavo Barreto Contraloria Auxiliar de Provisional (Pre
22 Duarte Aud|_t9r|a y Control Fisca pensionado) Profesional Universitario Cadigo 219 - Grado 07
Participativo
Contraloria Auxiliar de
23 Hglber Eduardo Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 07
Paez Cuadrado P
Participativo
Jacqueline Viancha Contraloria Auxiliar de
24 Peﬁ(ijela Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Cadigo 219 - Grado 07
Participativo
Ihefferson Duvan Contraloria Auxiliar de
25 ) Auditoria y Control Fisca Provisional Profesional Universitario Cadigo 219 Grado 04
Romero Triana AT
Participativo
Contraloria Auxiliar de . .
26 thn Alexand_gr Responsabilidad Fiscal y Libre N_qmbramlento Y Contralor Auxiliar Cédigo 035 Grado 01
Pefialoza Gutiérrez L . Remocion
Jurisdiccion Coactiva
: Contraloria Auxiliar de
27 Johana Lucia Responsabilidad Fiscal y Provisional Profesional Universitario Cadigo 219 - Grado 07
Rueda Olmos . .
Jurisdiccion Coactiva
José Dario Torres Contraloria Auxiliar de
28 Aguilera Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Codigo 219 Grado 11
9 Participativo
José Elias Vargas Contraloria Auxiliar de
29 Ardila 9 Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Técnico Administrativo Cadigo 367 Grado 01
Participativo
José Paulino Contraloria Auxiliar de
30 Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Técnico Administrativo Cédigo 367 Grado 01

Salcedo Manrique

Participativo
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Tabla 6 Continuacion Aspectos labores y dependencias

NOMBRE
=
L'I_J COMPLETO DEL DEPENDENCIA VINEECL)ADCEION CARGO GRADO
- FUNCIONARIO
- Contraloria Auxiliar de . ;
31 Jose W|II|nt9n Responsabilidad Fiscal y Libre N_qmbramlento y Profesional Especializado | Cédigo 222 - Grado 22
Tamara Ortiz o ) Remocién
Jurisdiccion Coactiva
Juan Carlos Contraloria Auxiliar de
32 ) Auditoria'y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Cédigo 219 - Grado 07
Granados Prieto P
Participativo
. ! Contraloria Auxiliar de
33 Iét;)r/g;raola Carrillo Responsabilidad Fiscal y Carrera Administrativa Profesional Universitario Coédigo 219 - Grado 07
Jurisdiccion Coactiva
34 g%iZDuma Barrera Despacho del Contralor Provisional Profesional Universitario Cadigo 219 — Grado 07
Ligia Yolanda Contraloria Auxiliar de
35 dga v’ Auditoria y Control Fisca Provisional Técnico Administrativo Caddigo 367 Grado 01
Merchan Laverde P
Participativo
Luz Denit Casas Contraloria Auxiliar de
36 Gémez Auditoria'y Control Fisca Provisional Profesional Universitario Codigo 219 Grado 11
Participativo
37 Luz Edilma Viatela Secretaria General Libre Ngmbramlento y Secretario General Codigo 073 Grado 02
Dussan Remocién
) ’ Contraloria Auxiliar de ’ )
38 LL.'Z Mar|na Lizarazo Auditoria'y Control Fisca Libre Ngmbram|ento y Secretaria Cobdigo 440 Grado 04
Rincon P Remocién
Participativo
: Contraloria Auxiliar de
39 Luz l\{lanlde Mora Auditoria'y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Coédigo 219 Grado 05
Hernandez S
Participativo
40 m;;?o/;dowo Lopez Despacho del Contralor Carrera Administrativa Conductor Coédigo 480 Grado 03
Martha Inés Morales Asesora de Planeacion Libre Nombramiento Asesor Planeacion,
41 . Gestion de Calidad y " y Gestion de Calidad y Codigo 115 Grado 01
Martinez e Remocién e
Comunicaciones Comunicaciones
Miver Alexander Contraloria Auxiliar de
42 ver Alexan Auditoria'y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Cadigo 219 Grado 05
Garzon Rincon T
Participativo
Myriam Leguizaman Contraloria Auxiliar de
43 ynial 9 Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Coédigo 219 - Grado 07
Hernandez A
Participativo
44 Nelson Fern~ando Despacho del Contralor Libre Ngmbram|ento y Asesor de Despacho Cadigo 115 Grado 02
Olarte Umafia Remocion
Nubia Teresa Padilla - Libre Nombramiento y Auxiliar Servicios .-
45 Rodriguez secretaria general Remocion Generales Codigo 470 Grado 01
Olger Yonatan - . . . o -
46 Cazarén Buitrago Despacho del Contralor Carrera Administrativa Profesional Universitario Codigo 219 Grado 05
Oscar Alejandro . - . . . - -
47 Rojas Herrera Secretaria General Carrera Administrativa Profesional Universitario Codigo 219 Grado 05
Oscar Misael Rincon Libre Nombramiento y -
48 Mufioz Despacho del Contralor Remocion Conductor Cadigo 480 Grado 03
Contraloria Auxiliar de
49 ;ig]lierndrea Onatra Auditoria'y Control Fisca Provisional Profesional Universitario Coédigo 219 Grado 11
Participativo
Pedro Julio . - ) Auxiliar Servicios -
50 Velasquez Noa Secretaria General Carrera Administrativa Generales Codigo 470 Grado 02
Rafael Ernesto Contraloria Auxiliar de
51 Auditoria'y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Coédigo 219 - Grado 07

Pedraza Riveros

Participativo
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Tabla 7 Continuacion Aspectos labores y dependencias
NOMBRE
=
L'I_J COMPLETO DEL DEPENDENCIA VINEEE)ADCEION CARGO GRADO
= FUNCIONARIO
Ramiro Ortiz Contraloria Auxiliar de
52 Murcia Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Codigo 219 Grado 04
Participativo
René Yesid Contraloria Auxiliar de
53 Velasquez Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Codigo 219 Grado 05
Hernandez Participativo
54 Sa_ndra Bibiana Despacho del Contralor Carrera Administrativa Auxiliar Administrativo Cadigo 407 Grado 01
Avila Romero
55 SandraAJanet_h Secretaria General Libre N_meramlento y Auxiliar Servicios Coédigo 470 Grado 01
Delgadillo Ruiz Remocién Generales
Sandra Milena Contraloria Auxiliar de
56 g, Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Técnico Administrativo Codigo 367 Grado 01
Castafio Paez o
Participativo
Sandra Patricia Contraloria Auxiliar de
57 . Auditoria y Control Fisca Provisional Profesional Universitario Coédigo 219 Grado 05
Beltran Cruz AT
Participativo
Sandra Yulieth Contraloria Auxiliar de
58 Espinosa Garcia Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Profesional Universitario Codigo 219 - Grado 07
P Participativo
Sonia Rosalba Contraloria Auxiliar de
59 . Responsabilidad Fiscal y Provisional Profesional Universitario Cadigo 219 Grado 04
Celis Lozada e )
Jurisdiccion Coactiva
Yasmin Lancheros Contraloria Auxiliar de
60 Auditoria y Control Fisca Carrera Administrativa Técnico Administrativo Coédigo 367 Grado 01
Zambrano AT
Participativo
61 Yenny Rubiela Despacho del Contralor Periodo Contralor Departamental
Mancera Camelo
Contraloria Auxiliar de . .
62 Yolanda Cardona Auditoria y Control Fisca Libre Nombramiento y Contralor Auxiliar Cadigo 035 Grado 01

Avila

Participativo

Remocién

Fuente: Contraloria Departamental del Meta CDM

La Contraloria Departamental del Meta cuenta con 62 funcionarios divididos por

organigrama, asf:

Despacho

1 Contralor Departamental, 1 Asesor Despacho del Contralor, 1 Asesor de Control
Interno, 1 Asesor de Planeacion, Gestibn de Calidad y Comunicaciones y 6
funcionarios adscritos al Despacho del Contralor.

Secretaria General

1 Secretaria General y 11 funcionarios adscritos.
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o Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo — CAACFP

1 Contralor Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo, 21 auditores, 1
funcionario adscrito a la oficina de vigilancia fiscal y 10 funcionarios adscritos a la
direccion de control fiscal participativo.

o Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva —
CARFyJC

1 Contralor Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva y 6
funcionarios adscritos a la CARFyJC
8.5 PERFIL SOCIODEMOGRAFICO
Se aplica encuesta de perfil sociodemografico a los funcionarios de la Entidad y se
desarrolla el informe respectivo de resultados. Ademas, se garantiza la

aplicabilidad de la misma a la totalidad de los funcionarios dejando documentado
Informe perfil sociodemogréafico y condiciones de salud.

8.6 DESCRIPCION DE PROCESOS, MATERIAS PRIMAS Y MAQUINAS,
EQUIPOS Y HERRAMIENTAS UTILIZADAS

En la Tabla 5 aparecen la descripcion de los procesos de la Entidad y sus
elementos de apoyo.

Tabla 8 Descripcion de procesos

PROCESOS MATERIA EQUIPOS Y

PRIMA HERRAMIENTAS PRODUCTO

PROCESOS ESTRATEGICOS

Papeleria, y elementos

marcadores, fax, fotocopiadora, | de riesgos, inventarios,
DIRECCIONAMIENTO | resaltadores, scanner, teléfono, video | requerimientos,
INSTITUCIONAL sacapuntas, memoria, | beam, conmutador, aire | Comunicaciones.
perforadora, saca | acondicionado, servidor | solicitudes, acciones y
ganchos, cosedora, | tecnoldgico. otros documentos
bisturi)
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PROCESOS MISIONALES
MATERIA EQUIPOS Y
PROCESOS PRIMA HERRAMIENTAS PRODUCTO
. Camara fp tografica, Informes: Financiero,
Papeleria, y elementos | computador, impresora, Recursos Naturales v del
de oficina (Esferos, | fax, fotocopiadora, Medio Ambi)elznte
marcadores, scanner, teléfono, video Auditoria Denuncias,
VIGILANCIA FISCAL | resaltadores, _ | Beam, conmutador, aire | o aidon” ge  cuenta
sacapuntas, memoria, | acondicionado, servidor registro deuda puablica
perforadora, saca | tecnolégico, Instrumentos Plgn de P acéién
ganchos, cosedora, | de medicion (regla patron, Solicitudes.  mapa de;
bisturi esclerémetro, flexémetro. ' P

Eddmetro)

riesgos, comunicaciones

Fallos con o] sin
responsabilidad fiscal, a
Archivo del proceso de

Papeleria, y elementos . . Responsabilidad  Fiscal,
- Camara de video, - .,
de oficina (Esferos, computador  impresora archivo digital de
RESPONSABILIDAD marcadores, P : b ' | audiencia verbal. Auto
fax, fotocopiadora, o
FISCAL Y resaltadores, . . terminacion proceso
. scanner, teléfono, video | . . ., ;
JURISDICCION sacapuntas, memoria, . jurisdiccion coactiva,
Beam, conmutador, aire | .: -
COACTIVA perforadora, saca - ; titulos  de depdsitos
acondicionado, servidor | . ..
ganchos, cosedora, L judiciales
L tecnoldgico. .
bisturi) Plan de accion vy
mejoramientos
solicitudes, autos, titulos,
mapa de riesgos
Papeleria, y elementos
de oficina (Esferos, | Computador, impresora, | Resolucion sancionatoria
marcadores, fax, fotocopiadora, | y/o de archivo.
SANCIONATORIOS resaltadores, _ scanner, teléfono, V|d_eo Pla_n (_je accion  y
sacapuntas, memoria, | Beam, conmutador, aire | mejoramiento, mapa de
perforadora, saca | acondicionado, servidor | riesgos, requerimientos,
ganchos, cosedora, | tecnoldgico. solicitudes
bisturi)
PROCESOS DE APOYO
Papeleria, y elementos
de oficina (Esferos, | Computador, impresora, | Nomina, novedades
marcadores, fax, fotocopiadora, | laborales, solicitudes,
GESTION DE resaltadores, scanner, teléfono, video | actos administrativos y
TALENTO HUMANO sacapuntas, memoria, | beam, conmutador, aire | comunicaciones oficiales
perforadora, saca | acondicionado, servidor | Plan de accion vy
ganchos, cosedora, | tecnologico. mejoramiento
bisturi)
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PROCESOS MATERIA EQUIPOS Y | PRODUCTO
PRIMA HERRAMIENTAS

PROCESOS DE APOYO - Continuacién
Papeleria, y elementos
de oficina (Esferos, | Computador, impresora, | Documentacién contractual,

GESTION DE Marcadores, fax, fotocopiadora, | Plan de accion y

BIENES Y resaltadores, scanner, teléfono, video | mejoramiento,  programas,

SERVICIOS sacapuntas, memoria, | Beam, conmutador, aire | estrategias, inventarios,
perforadora, saca | acondicionado, servidor | politicas, informes y
ganchos, cosedora, | tecnolégico. comunicaciones oficiales
bisturi)

Informes financieros:
Papeleria, y elementos presupuestales, contables,
de oficina (Esferos, | Computador, impresora, | Tesoreria, Certificado de
Marcadores, fax, fotocopiadora, | Disponibilidad Presupuestal,

GESTION DE . . .

RECURSOS resaltadores, ' scanner, teléfono, wdgo Reglstrp presupue;tal, pago
sacapuntas, memoria, | Beam, conmutador, aire | obligaciones y nomina.

FINANCIEROS - ; !
perforadora, saca | acondicionado, servidor | Plan de accion y
ganchos, cosedora, | tecnologico. mejoramiento
bisturi) comunicaciones oficiales y

soportes.
Papeleria, y elementos Cronogramas transferencia
de oficina (Esferos, | Computador, impresora, | documental, bases de datos,
Marcadores, fax, fotocopiadora, | consolidacion de informacion

GESTION resaltadores, scanner, teléfono, video | y custodia.

DOCUMENTAL sacapuntas, memoria, | Beam, conmutador, aire | Plan de accion y
perforadora, saca | acondicionado, servidor | mejoramiento, Informes,
ganchos, cosedora, | tecnolégico. comunicaciones oficiales,
bisturi) mapa de riesgos, soportes,
Papeler!a_, y elementos . Plan e informe de auditorias
de oficina (Esferos, | Computador, impresora, . -

. de calidad, y seguimiento a
Marcadores, fax, fotocopiadora, acciones  correctivas de
MEJORA resaltadores, scanner, teléfono, video meiora Plan  de acci)c'/m
CONTINUA sacapuntas, memoria, | Beam, conmutador, aire J ; y
- . mejoramientos, mapa de
perforadora, saca | acondicionado, servidor fiesqos. informes. reportes
ganchos, cosedora, | tecnolégico. gos, 1n . Tep '
o comunicaciones oficiales
bisturi)
Papeleria, y elementos Pagina actualizada,
de oficina (Esferos, | Computador, impresora, | requerimientos solucionados.

GESTION DE Marcadores, fax, fot'ocop|ad_ora, Pla'n _de accion y

RECURSOS resaltadores, _ scanner, teléfono, V|d_eo mejoramlento, _soft\_/vare,
sacapuntas, memoria, | Beam, conmutador, aire | informes, = comunicaciones

INFORMATICOS - ; -
perforadora, saca | acondicionado, servidor | oficiales, reportes, vy
ganchos, cosedora, | tecnolégico. consolidacion de
bisturi) informacion.
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PROCESOS MATERIA EQUIPOS Y PRODUCTO
PRIMA HERRAMIENTAS
Papeleria, y elementos Computador,
de oficina (Esferos, impresora, fax, . L
. Autos de indagacion

Marcadores, fotocopiadora, e
CONTROL . preliminar, fallos, Informes,

resaltadores, scanner, teléfono, o
INTERNO actas, comunicaciones y

DISCIPLINARIO

bisturf)

sacapuntas, memoria,
perforadora, saca
ganchos, cosedora,

video Beam,
conmutador, aire
acondicionado,
servidor tecnolégico.

reportes.
Plan de accién y mejoramiento

PROCESOS DE EVALUACION

Papeleria, y elementos
de oficina (Esferos,

Marcadores,
CONTROL resaltadores,
INTERNO sacapuntas, memoria,

bisturi)

perforadora, saca
ganchos, cosedora,

Computador,
impresora, fax,
fotocopiadora,
scanner, teléfono,
video Beam,
conmutador, aire
acondicionado,
servidor tecnolégico.

Informes: Auditoria,
seguimientos a mapas de
riesgo, anual de evaluacion
del SCI, evaluacion del
sistema de control interno
contable, evaluacién Meci.
Plan de accion
comunicaciones y reportes

Fuente: Contraloria Departamental del Meta CDM

8.7 QUIENES SOMOS

Somos un organismo técnico sobre los recursos publicos del Departamento del
Meta, con autonomia administrativa y presupuestal.

llustracion 2 Nuestro logotipo
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Disefio con base en la hoja de palma de moriche, arbol emblema del
Departamento del Meta, y el halcon primitivo de la regién. El halcon es un ave de
gran vision y el cuerpo del mismo se encuentra el sol que irradia transparencia y
claridad.

8.8 RESENA HISTORICA1

Para hablar de nuestra Entidad, la Contraloria Departamental del Meta, nos
remontaremos al afio de 1923 con la llegada a nuestro pais de la misién
Kemmerer proveniente de Estados Unidos quienes recomiendan crear la
Contraloria, debido a que el pais no tenia claridad sobre sus cuentas; nace asi el
departamento de contraloria y el control previo con la Ley 42 del 19 de julio de
1923. Posteriormente, la Ley 20 de 1975 crea por primera vez el control posterior,
aplicado a las industrias y comerciales del Estado.

Este marco normativo confluye en el proceso constituyente de 1991, se reconoce
expresamente la funcién del control fiscal, como una actividad independiente,
auténoma y diferenciada de la que corresponde a las clasicas funciones estatales.

La consolidacion del control fiscal, se da mediante la Ley 42 de 1993, la vigilancia
de la gestion fiscal en Colombia paso de ser numérica-legal, para convertirse en
tarea econdmica, contable, financiera, fisica, juridica y social por el papel relevante
de la participacion ciudadana con el “control social”.

Teniendo en cuenta las dificultades juridicas que presenta la Ley 42 de 1993, en
materia de responsabilidad fiscal, se generé la necesidad de regularlo de manera
integral, promulgandose la ley 610 de 2000.

A nivel del Departamento del Meta, el “nacimiento” de la institucion con la mision
de “auditar”, se da mediante la Ordenanza 02 del 18 de octubre de 1960, cuando
fue creado el “Departamento de Contraloria”, como una dependencia de la
Gobernacion.

Los contralores eran nombrados por el gobernador, posteriormente, los
lineamientos para los organismos de control y la eleccién del Contralor estuvieron
dados en la Constitucion Politica de Colombia de 1991 y en la ley 330 de 1996,
donde la Asamblea Departamental de Meta seleccionaba al Contralor de una terna

! Fuente. http://www.contraloriameta.gov.co
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enviada del Tribunal Superior del Meta (2 candidatos) y del Tribunal Administrativo
del Meta (1 candidato). En la actualidad el Contralor Departamental es elegido por
la Asamblea Departamental del Meta mediante convocatoria publica conforme a lo
establecido en el articulo 23 del Acto Legislativo 02 de 2015.

Para el afio de 1997 la Entidad adquiere su sede, lo que favorece enormemente el
desarrollo de las actividades laborales. Sus instalaciones amplias y remodeladas
generan un ambiente de trabajo muy agradable.

Respecto a la estructura organica a través de los afios ha sufrido varios cambios
concluyendo en la actual (Ordenanzas N°. 590 de 2005 y 625 de 2008) que es una
estructura plana, con un nimero equilibrado de dependencias de direccion y sin
ramificaciones jerarquicas. Una estructura administrativa centrada mas en el
objetivo institucional del control fiscal y del ejercicio de la accién de
responsabilidad fiscal y menos en lo administrativo.

Con una planta de personal inicial de 14 funcionarios la Contraloria ha tenido
varios cambios teniendo el mayor niumero de funcionarios en 1993 con 120 luego
pasa a 107 funcionarios, posteriormente se reduce a 75 y en la actualidad cuenta
con 62 funcionarios para el desarrollo y logro de la Mision y Vision Institucional;
cuyo lema actual es: “Por un control fiscal efectivo y participativo”.

8.9 MISION

LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META vigila la gestion fiscal de sus
sujetos de control y particulares que manejen fondos o bienes del Estado, de
manera efectiva, transparente y visible, promoviendo la participacion ciudadana en
el control de los recursos publicos.

8.10 VISION

En 2019, la Contraloria Departamental del Meta sera visible por su gestion

transparente, efectiva en el control fiscal y la participacién ciudadana en la
vigilancia de los recursos publicos.
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8.11 GESTION DE CALIDAD

En la actualidad, la mayoria de las organizaciones publicas o privadas, estan
implementando sistemas de gestidn de calidad que garanticen a sus clientes y
partes interesadas la confianza en el acatamiento de disposiciones que les
permiten ofrecer un producto y/o servicio de calidad.

Esta confianza la otorga el cumplimiento de la norma de calidad NTC-ISO
9001:2015 y NTCGP1000:2009, las cuales se adoptan no solo como un requisito
sino como wuna filosofia que proporciona numerosos beneficios a las
organizaciones que optan por practicarlas.

El poseer un sistema de gestion de calidad provee a la Entidad, una ventaja
competitiva frente a las demas de su sector, situacion importante en el contexto
gue actualmente nos movemos. En el caso del sector publico, ofrece la garantia
de un cambio de cultura, que redunda en bien del y para el cliente, quien se
convierte en el eje central de la prestacion del servicio de la Entidad.

Hoy por hoy con la obtencion de la Certificacion de calidad de acuerdo con la
Normas I1SO 9001:2015 y NTCGP 1000:2009 en los procesos estratégicos, de
evaluacion, misionales y de apoyo otorgada por el Instituto Colombiano de Normas
Técnicas y Certificacion ICONTEC, refleja en el interior de la Entidad el
mantenimiento del sistema de gestion de calidad, con el fin de asegurar la mejora
en el desempefio de sus procesos para satisfacer las necesidades y expectativas
de nuestros clientes y partes interesadas y de esta manera, entrar a una élite
empresarial a la cual pocos han podido llegar y mantenerse, ya que esto solo
puede lograrse demostrando suficiencia en el cumplimiento de todos los requisitos
y preparandose para alcanzar nuevos retos.

En virtud a lo anterior, la Entidad establece el mapa de procesos del sistema de

gestion de la calidad en conformidad con los criterios consignados en el manual de
calidad acogido mediante codigo 600.01.71. Ver ilustracién 3.
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llustracion 3 Mapa de procesos
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Fuente: Contraloria Departamental del Meta CDM

Cabe anotar que el sistema de gestion de calidad de la Entidad se articula al
sistema de gestién en seguridad y salud en el trabajo en aspectos propios de
configuracion de formatos y documentos mediante la codificacion que se deja
consignado en evidencia en el Formato 600.02.06 Control de registros.
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8.12 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

llustracion 4 Organigrama de la Entidad

Fuente: Contraloria Departamental del Meta CDM

:
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8.13 CLASE DE CARGOS

Desde el punto de vista del empleo los funcionarios de la Contraloria
Departamental del Meta cuentan con la siguiente clase de cargos:

Tabla 9 Tipo de Vinculacion Laboral y nimero de funcionarios.

Clase de cargo N° de funcionarios
Periodo fijo Uno (1)
Libre nombramiento y remocion Doce (12)
Carrera administrativa Cuarenta y nueve (49)

Fuente: Contraloria Departamental del Meta CDM. Resolucion No. 542 de 2011 Manual Especifico de
Funciones.

8.14 HORARIOS DE TRABAJO

El horario de trabajo es de lunes a viernes entrada en la mafiana 7:30 am salida
12:00 pm, y en la tarde, entrada 2:00 pm y salida 6:00 pm para los distintos niveles
de la Entidad, excepto personal de servicios generales que tienen un horario de
ingreso 6:30 am salida 11:00 am y en la tarde, entrada 2:00 pm y salida 5:30 am.

En la siguiente tabla se relaciona horario de trabajo de funcionarios de la
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META:

Tabla 10 Horarios de Trabajo funcionarios CDM

Nivel Mafana Horario Tarde Observaciones
Directivo 7:30am —12:00 m | 2:00 pm - 6:00 pm
Asesor 7:30 am —12:00 m | 2:00 pm — 6:00 pm
Profesional 7:30am —12:00 m | 2:00 pm —6:00 pm
Técnico 7:30am —-12:00m | 2:00 pm —6:00 pm
El horario de trabajo
Asistencial 6:30 am —11:30 am | 2:00 pm —5:30 pm aplica a funcionarios
de servicios generales.

Fuente: Contraloria Departamental del Meta CDM
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8.15 RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

El Contralor Departamental garantiza la disponibilidad de personal responsable de
la seguridad y salud en el trabajo, designando facultades a nivel profesional al
funcionario asignado en el area de talento humano por manual de funciones, quien
debe cumplir con los estandares minimos para tal efecto, entre ello, capacitaciéon
obligatoria en curso virtual de 50 horas sobre el sistema de gestion de la seguridad
y salud en el trabajo. La designacion de responsabilidades al Profesional
Universitario del sistema de gestion deberd dejarse en firme mediante
diligenciamiento y firma de compromiso por parte del representante de la
direccion.

Para lograr un liderazgo real en la implementacion del SG-SST por parte del
Contralor Departamental y en cumplimiento con el marco normativo legal vigente,
se define una linea de responsabilidades y obligaciones a todos los niveles de la
Entidad, dando participacién actividad a los sesenta y dos (62) funcionarios de la
Contraloria Departamental del Meta. De igual forma, se amplia la participacion a
contratistas, estudiantes en practica y usuarios en general que se encuentren
dentro de la Entidad, como parte fundamental del éxito de prevencion en
seguridad y salud en el trabajo.

Es por esto, que se plantean a continuacion los siguientes niveles de participacion
y sus responsabilidades:

8.15.1 Responsabilidades del Contralor Departamental

e Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud, en el Trabajo a
través de documento escrito, el empl