CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

RESOLUCION N° 424 DE 2018
(DICIEMBRE 28)

“Por la cual se ajusta el Manual de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos que
conforman la planta de empleos de la Contraloria Departamental del Meta”

LA CONTRALORA DEPARTAMENTAL DEL META

'En uso de sus facultades legales, en espeual las sefialadas en los Decretos N° 785 y 2539 de
2005 y en la Ordenanza No. 590 de 2005,

CONSIDERANDO

Que mediante ordenanza N° 590 de 2005 se ajustd la planta de personal de la Contraloria
Departamental del Meta y se establecio la Estructura Organizacional de la entidad.

Que el articulo 23 de-la Ordenanza N° 590 de 2005 establece: ...correspondera al Contralor
Departamental def Meta, mediante acto administrativo del propio organo de control, proceder a
ajustar el manual especifico de funciones y requisitos minimos de la planta de personal,
observando lo establecido en la ley y los Decretos reglamentarios. Requisitos que deberan
tenerse en cuenta al momento de entrar en vigencia esta ordenanza”

Que mediante la Resolucion 441 del 28 de Diciembre de 2017. Se compila el Manual
Especifico de Funciones, para los empleos que conforman la planta de personal de la
Contraloria Departamental del Meta, recogiendo en un solo acto administrativo lo dispuesto en
las Ordenanzas: 590 de 2005, Resoluciones 378 del 11 de septiembre de 2008,

Que mediante ordenanza No 1001 del 29 de noviembre de 2018, se compild la panta de
empleos de la Contraloria Departamental del Meta, se crea un cargo, se ajustan sus codlgos
denominacién de cargos y grados por nivel j Jerarqu:co

Que el Departamento Administrativo de |a Funcmn Publica DAFP, expidio el Decreto 815 del 8
de Mayo de 2018 por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Unico
Reglamentario del Sector de Funcion Publica, en lo relacionado con las competencias laborales
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos y le otorga un plazo de
un afio a las entidades publicas del orden territorial para que actualicén sus manuales de
funciones y competencias laborales.

Que conforme a lo sefialado, se hace necesario actualizar el manual de funciones de la
Contraloria Departamental de! Meta, para facilitar su comprensién y aplicacion.

Con fundamento en lo anterior,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: COMPETENCIAS COMUNES. Todos los funcionarios de la
Contraloria Departamental del Meta independientemente del empleo

que ocupen, deberan poseer y evidenciar las siguientes
competencias:
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Aprendizaje
continuo

identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibies,
metodos y programas de
trabajo, para mantener

| actualizada 1a efectividad de

sus practicas laborales y su
vision del contexto

- Mantiene sus competencias actualizadas en funcidn de

los cambios que exige la administracién pablica en la

prestacian de un dptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacian confiable

ylo paricipa de espacios informativos y de

capacitacion

- Comparte sus saberes y habilidades con sus
compaferos de trabajo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos en flujos informales de inter-aprendizaje

Orientacidn a
resultados

Realizar las funciones vy
cumplir  los  compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad

| - Asume la responsabilidad por sus resultados
- Trabaja con base en abjetivos claramente establecidos

y realisias

- Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los

resultados obtenidos

- Adopta medidas para minimizar riesgos.
- Plantea estrategias para alcanzar o superar los

resultados esperados

- Se fija metas y obtiene los resultados institucionales

esperados

- Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con

los estandares, chjetivos y tiempos establecidos por la
entidad

- Gestiona recursos para mejorar la productividad vy

toma medidas necesarias para minimizar los riesgos

- Aporta elementos para la consecucicn de resuitados

enmarcando sus productos y / o servicios dentro de las
normas gue rigen a la entidad.

- Evalla de forma regular el grado de consecucion de

los objetivos

Orientacian al
usuario y al
ciudadano

Dirigir  las  decisiones vy
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios {internos vy
externos) y de los ciudadanos,
de conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la enlidad

Valora y atiende tas necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oporuna

- Reconoce la interdependencia entre su trabajo y ef de
otros

- Establece mecanismos para conocer las necesidades
e inquietudes de los usuarios y ciudadancs

1

incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la
vision de servicio a corto, medianc y largo piazo

- Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacion y genera espacios y lenguaje incluyente

Escucha activamente e
usuario o ciudadano

informa con veracidad al

2y
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Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacién y respeta sus normas
Antepone las necesidades de la organizacion a sus

Alinear el propio propias necesidades
Compromiso con la | comportamiento a tas Apoya a la organizacion en situaciones dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y
con otras areas cuando se requigere, sin descuidar sus
tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armodnica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos gue adquiere con €l equipo

Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembraos del equipo

Asume su responsabilidad como miembro de un
equipo de trabajo y se enfoca en contribuir con el
compromiso y la motivacién de sus miembros

Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucidn de los objetivos
grupales

Establece una comunicacion directa con los miembros
del equipo que permite compartir informacion e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad

Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento vy apropiacidon de las actividades a
cargo del equipo

Adaptacién al

Enfrentar con fexibilidad las
situaciones nuevas

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones
Responde al cambic con flexibilidad

Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacidn de nuevos obijetivos,

cambio asurmniendo un manejo pOSiIiVO formas de [rabajo ¥ procedimientos
y constructivo de los cambios
Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones
ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL
JERARQUICO DE EMPLEOS: las competencias

comportamentales por nivel jerarquico que se requieren en la
Contraloria Departamental del Meta, para desempefiar los empleos
a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de
competencias laborales, seran las siguientes:
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Vision estratégica

Anticipar oportunidades vy
riesgos en el mediano vy
largo plazo para el area a
cargo, la organizacion y su
entorno, de modo tal que la
estrategia directiva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a
cada situacidon presente 0
eventual, comunicando al
equipo fa logica de las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de
la entidad y del pais

Articula objetivos, recursos y metas de forma tal gue
los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacidon anual,
involucrando al equipo, aliados y superiores para el
logro de los objetivos

Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del area a su cargo, para articular acciones
o anticipar negociaciones necesarias

Monitorea periddicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacién para alcanzarlos
Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores
para contribuir al logro de los objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando la motivacion y
compromiso de los equipos de trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando 1a aplicacion
del talento disponible vy
creando un entorno
positivo y de compromiso
para ef logre de los
resultados

Traduce la vision y logra que cada miembro del equipo
se comprometa y aporte, en un entorno participativo y
de toma de decisiones

Forma equipos y les delega responsabilidades y tareas
en funcidn de las competencias, el potencial y los
intereses de los miembros del equipo

Crea compromiso y moviliza a los miembros de su
equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas

Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de vida
laboral

Propicia, favorece y acompafia las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entorno de inciusion.

Fomenta la comunicacién clara y concrela en un
entorno de respeto

Flaneacion

Determinar eficazmente las
metas y pricridades
institucionales,

identificando las acciones,

los responsables, los
plazos y los recursos
requenidos para
alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios futuros

Establece los planes de accidn necesarios para el
desarrolio de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo  allos  estdndares de
desempefic

Hace seguimiento a la planeacién institucional, con
base en los indicadores y metas planeadas. verificande
que se realicen los ajustes y retrpalimentando el
proceso.

QOrienta la planeacion institucional con una visién
estratégica, que liene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos

Optimiza el uso de los recursos

Concreta oportunidades gue generan vator a corlo,
mediano y largo plazo

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para
solucionar un problema o
atender una situacién,
comprometiéndose con
acciones  concretas  y
consecuentes con la
decision

Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las prioridades
de la entidad

Toma en cuenta la opinidn técnica de los miembros de
su equipo al analizar las allernativas exislentes para
tomar una decision y desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incettidumbre  teniendo  en  consideracion  |a
cansecucion de logros y objetivos de la enlidad

3
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Efectua los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectades o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada

Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente

Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestion del
desarrollo de las
personas

Forjar un clima laboral en
el que los intereses de los
equipos y de las personas
se armonicen con los
objetivos y resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

Identifica las competencias de los miembros del equipo,
las evalla y las impulsa activamente para su desarrollo
y aplicacién a las tareas asignadas

Promueve la  formacion de  equipos  con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en  comdn
experiencias, hallazgos y problemas

Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facifitando la rotacion de puestos y de tareas

Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefos
Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservande la equidad
interna y generando compromise en su equipo de
trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones

para abordar el
funcionamiento integral y
articulado de la

organizacion e incidir en
los resultados esperados

Integra varias areas de conocimiento para anterpretar
las interacciones del entorno

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas y los efeclos dentro de los diferentes procesos
en los gue participa

Identifica la dinamica de los sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexicnes para afrontar los retos del
entorno

Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dindmica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno

Resolucion de
conflictos

Capacidad para identificar
situaciones que generen
conflicto, prevenirlas ¢

afrontarlas ofreciendo
alternativas de solucion vy
evitando las

consecuencias negativas

Establece esfralegias gque permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo

Evalua las causas del conflicto de manera objetiva para
{omar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar
los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucion acordada por el equipo
Aplica soluciones de confliclos anteriores para
sitluaciones similares

NIVEL ASESOR

1
A

Codu‘ctas asociadas]

Confiabilidad técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
trabajo, con altos
estandares de calidad

Manuene actuahzados sus conocimientos para
apoyar la gestion de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos
para el logro de resultados

Emite conceptos técnicos u orientaciones claros,
precisos, pertinentes y ajusiados a los Iineamientos
normativos y organizacionales

Genera conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en
el actuar de la erganizacion
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Creatividad e

Generar y

desarrollar

nuevas ideas, conceptos,
métodos y  soluciones

orientades a mantener la
competitividad de la

Apoya la generacion de nuevas ideas y conceptos
para el mejoramiento de la entidad

Preveé situaciones y alternativas de solucion que
orienten la toma de decisiones de la alta direccién
Reconoce y hace viables las oportunidades y las

fnnovacion entidad y el uso eficiente comparte con sus jefes para contribuir al logro de
de recursos objetivos y metas institucionales
Adelanta estudios o investigaciones y los documenta,
para contribuir a la dindmica de la entidad y su
competitividad
Prevé situaciones y alternativas de solucidn que
Anticiparse a los orientan la toma de decisiones de la alta direccion
Inigiativa problemas propohiendo Enfrenta los problemas y propone acciones

alternativas de solucion

concretas para solucionarlos
Reconoce y hace viables las oportunidades

Establece y mantiene relaciones cordiales vy
reciprocas con redes o grupos de personas internas

Capacidad para
. relacionarse en diferentes y externas de la organizacidon que faciliten la
Cons_truccmn de entornos con el fin de consecucidn de tos objetives institucionales
relaciones cumplir  los  objetivos Utiliza contactos para conseguir objetivos
institucionales Comparte informacion para establecer lazos
Interactia con otros de un modo efectivo y adecuado
Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno
. Comprende el entorno organizacional que enmarca
Conoc_:er & nterpretar  la las situaciones objeto de asesoria y lo toma como
- arganizacion, su
Conocimiento del funcionamiento  y  sus referente
entorno Identifica las fuerzas politicas que afectan la

relaciones con el entorno.

organizacién y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos

Crienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y [as alianzas en pro de la
grganizacion

NIVEL PROFESIONAL

Definicion de la

Cncictas asociadas . ‘r

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicién de la
Administracion sus
saberes profesionales
especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la
actualizacion de  sus
saberes expertos,

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a
sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el proceso de
toma de decisiones que involucran aspectos de su
especialidad

Anticipa problemas previsibles que advierte en su
caracter de especialista

Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos
de vista diversos y alternativos al propio, para
analizar y ponderar soluciones posibles

Comunicacién efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos,
pares y ciudadanos, tanto
en la expresidon escrita,
como verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacién, en su diversa
expresion, con claridad, precisién y teno agradable
para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graticas con claridad en la expresion para hacer
efectiva y sencilla la comprension

Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacién
recibida

Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato

¥
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Conductas asociadas

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes y

Gestion de proponer e  introducir

Ejecuta sus tareas con Ios criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos vy resultados y para anticipar soluciones a

cuestiones en las que es
responsable con criterios
de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia
de la decision.

Instrumentacion de
decisiones

procedimientos acciones para acelerar la problemas -
mejora  continua  y la Desarrclla [as actlvndadgs de acuerdo con las
- pautas y protocolos definidos
productividad.
Discrimina con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de irabajo o pertenecen a la esfera
Decidir sobre las individual de trabajo

Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacion valida y rigurosa

Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y también de
las adoptadas por el equipo de trabajo al que
pertenece

vael Profesuonal (con personal a cargo)

[

D efmlclon de’1a}
competengla

Conductas asociadas

Favorecer el aprendizaje y

desarrollo de los
Direccidon y f:olapqradores,
Desarrollo de sdennﬁcl:apdo
potencialidades personales
Personal

y  profesionales  para
facilitar el cumplimiento de
objetivos institucionales

Identifica, ublca y desarrolla el talento humano a su
cargo

Orienta la identificacién de necesidades de formacion y
capacitacion y apoya la ejecucién de las acciones
propuestas para satisfacerlas

Hace uso de las habilidades y recursos del tatento
humano a su cargo, para alcanzar las metas y los
estandares de productividad

Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimientc del buen desempefic en pro del
mejoramiente  continuo  de las personas y la
organizacion,

Elegir alternativas para
solucionar problemas vy
Toma de decisiones gjecutar acciones

concretas y consecuentes
con la decision

Elige con oportunidad. entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad
Toma en cuenta la opinidn técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas existentes
para tomar una decision y desarrollarla

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre  teniendo en  consideracién la
consecucion de logros y objetivos de la entidad
Efectua los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decisién tomada

NIVEL TECNICO

:

Conductas asociadas

Contar con los
conocimientos tecnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de
tfrabajo, con altos
estandares de calidad

Confiabilidad Tecnica

Aplica el conocumnento técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades
Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
apoyar su gestién
Resuelve problemas utilizando conocimienios
técnicos de su  especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales
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g Conductas asociadas
Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros,

precisos, perinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales

Recibe instrucciones y desarrolia actividades acorde
con las mismas

Acepta la supervision constante

Revisa de manera permanente los cambio en los
procesos

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacién acorde con los
procesos.

Disciplina

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos requeridos
Caonoce la magnitud de sus para la ejecucion de su tarea

acciones y la forma de | - Realiza sus tareas con criterios de productividad,
afrontarlas calidad, eficiencia y efectividad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada

Responsabhilidad

NIVEL ASISTENCIAL

Sefinicion de |2 S K
icompetencia _— o s - :

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

Evade temas que indagan sobre informacién

confidenciat
Recoge solo informacion imprescindible para el

13
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‘ xz;gﬁs:abilidad co‘z desar_rollo de la tarea
Manejo de la informacion  personal e Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion o informacion a su cuidadd, teniendo en cuenta las
institucional de que R
dispane. normas Iegqleg y de Iq organizacion
No hace publica la informacién laboral o de las
perscnas que pueda afectar la organizacién o las
personas
Transmite informacion oportuna y objetiva
Escucha con interés y capta las necesidades de los
demas
Transmite la informacion de forma fidedigna evitando
Establecer y maniener situaciones gue puedan generar deterioro en el
relaciones de  trabajo ambiente laboral
Relaciones positivas, basadas en la [ - Toma la iniciativa en el contactc con usuarios para
interpersonales comunicacién abierta vy dar avisos, cilas o respuestas, utilizando un lenguaje
fluida y en el respeto por claro para los destinatarios, especialmente con las
los demas personas que integran mincrias con  mayor

vulnerahilidad social o con diferencias funcionales

Articula sus actuaciones con fas de los demds
Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
trabajo

Coopera con los demas
Colaboracién con el fin de alcanzar los
- objetivos institucionales.

ARTICULO TERCERO. FUNCIONES GENERALES: Los cargos en la Contraloria
Departamental del Meta, tendran asignadas las siguientes
funciones y requisitos minimaos:
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Contralor Departamental 010

Secretario General 073 02 1
Contralor Auxiliar

{Auditoria y Control Participativo) 035 01 L
Contralor Auxiliar 035 01 1

(Responsabilidad fiscal)

TOTAL EMPLEOS 4
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Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Contralor Departamental
Codigo: 010

Grado: 03

No. de Cargos: Uno (1)}

Naturaleza de!l empleo: Periodo fijo
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Superior Inmediato: N/A

B, 3Y{CONTENIDO FUNCIONAL'DELYEMPLUEO]

BN =" "PROPOSITO,PRINCIPALYDELREMPI'ECH

D|r|g|r el funcionamiento de la Contraloria Departamental del Meta y formular las politicas,
planes, programas y estrategias necesarias para el efectivo ejercicio de las funciones que
le otorga la Constitucion Nacional y la Ley.

T [B:2ADESCRIPCION DEIFUNCIONES ESENCIALES]

....... it Speirat-full Rl eibui i el

fondos o bienes del Departamento del Meta, entidades descentralizadas en todos sus
érdenes y niveles directas ¢ indirectas, sociedades de economia mixta, sociedades o
asociaciones entre entidades publicas, empresas oficiales, mixtas o privadas de
servicios publicos domiciliarios y de los particulares que administren fondos y bienes
del orden municipal y departamental, en el &mbito de su competencia.

2. Revisar y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario y
determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia con que hayan obrado.

3. Exigir informes sobre la gestion fiscal a los servidores publicos y a toda persona o

- entidad publica o privada que administre fondos o bienes de caracter municipal y
departamental, en el ambito de su competencia.

4. Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control internc del Departamento del Meta
y sus entidades descentralizadas, asi como las entidades de orden municipal en el
ambito de su competencia.

5. Presentar a la Asamblea Departamental del Meta un informe anual sobre el estado de
los recursos naturales y del medio ambiente. _

6. Presentar proyectos de ordenanzas relativos a la organizacion y funcionamiento de la
Contraloria Departamental del Meta.

7. Promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas,
investigaciones penales o disciplinarias, contra quienes hayan cursado perjuicio a los
intereses patrimoniales del Departamento del Meta o de sus entidades

. descentralizadas.

8. Proveer mediante concurso publico los empleos de carrera de la entidad, de
conformidad con las normas vigentes.

9. Presentar informe anual a la Asamblea Departamental del Meta sobre la gestion
adelantada en el cumplimiento de sus funciones.

10.Llevar la contabilidad de la ejecucién del presupuesto.

11. Llevar el registro de la deuda publica del Departamento del Meta, de los municipios y
sus entidades descentralizadas de todo orden, conforme a la reglamentacion expedida
por la Contraloria General de la Republica.

12. Aprobar los planes de cuentas del Departamento del Meta y sus entidades
descentralizadas y aquellas del orden municipal y conceptuar sobre la calidad y
eficiencia del control fiscal interno en las mismas. Los planes de cuentas deberan
cefirse a la reglamentacion que expida el Contralor Departamental del Meta.

13, Realizar cualquier examen de auditoria, incluido el de los equipos de computo o
procesamiento electrénico de datos respecto de los cuales podran determinar la
confiabilidad y suficiencia de los controles establecidos, examinar las condiciones del
ambiente de procesamiento y adecuado disefio del soporte |6gico.

1. Prescribir Ios metodos y la forma de rendir cuentas los responsables deI manejo de
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14.Realizar visitas, inspecciones e investigaciones que se requieran para el cumplimiento
de sus funciones.

15. Evaluar la ejecucién de las obras publicas que se adelanten dentro del territorio del
Departamento del Meta.

16. Auditar y conceptuar sobre la razonabilidad y la confiabilidad de los estadoes financieros
y la contabilidad del Departamento del Meta, las Entidades Descentralizadas y los
Municipios del ambito de nuestra competencia.

17.Elaborar el proyecto de presupuesto de la Contraloria Departamental del Meta y
presentarlo al Gobernador, dentro de los términos establecidos en la Ley, para ser
incorporado al proyecto de presupuesto anual de rentas y gastos.

18. Presentar anualmente a la Asamblea Departamental del Meta un informe sobre el
estado de las finanzas del Departamento del Meta y sus entidades descentralizadas,
acomparfiado de su concepto sobre el manejo dado a los bienes y fondos publicos.

19. Representar legalmente a la entidad.

20. Definir politicas, planes y programas, sobre el manejo administrativo inherente a la
entidad.

21. Garantizar y coordinar con la Secretaria General la tramitacion de los contratos que
celebre la entidad y suscribir los mismos.

22, Ordenar los gastos de la entidad y solicitar los traslados necesarios dentro de su
presupuesto para atender adecuadamente las distintas necesidades.

23. Garantizar el mantenimiento “de los Sistemas de Gestién de Calidad” de la Contraloria
Departamental del Meta.

24 Fallar los procesos administrativos sancionatorios.

25.Fallar en segunda instancia los procesos de Responsabilidad Fiscal, Jurisdiccién
Coactiva y disciplinarios.

26.Ordenar y practicar las pruebas conducentes para el fallo de segunda instancia para el
esclarecimiento de la verdad sobre los hechos materia del proceso, especialmente
respecto de: a). Si se han contrariado los principios consagrados en el articulo 8 de la
Ley 42 de 1993; b). Cual es la entidad estatal afectada; c). Quien o quiénes son los
presuntos responsables fiscales; d). Las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que
se realizd el hecho; e). La determinacién del dano patrimonial al Estado y estimacién
de su cuantia.

r"—-".

[cTcONOCIMIENTOS!ESENCIAUES PARA'ELFEMPLEC SN

Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad referente al control fiscal
Administracién publica

I

Contratacién ptiblica _
B IRNEINIRNE D COMPETENCIAS, COMRORTAMENTALES

-

Vision estratégica
Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la alternativa
mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual.

Liderazgo efectivo
Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del talento disponible y ¢reando un entorno
positivo y de compromiso para el logro de los resultados.

Toma de decisiones
Elegir entre dos o mas alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision

Pensamiento Sistémico
Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el funcionamiento
integral y articulado de la organizacién e incidir en los resultados esperados
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Titulo de formacién profesional y demas
requisitos exigidos en la Constitucion
Politica de Colombia y la Ley

La exigida por las normas vigentes

121,
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ACION|DELI"EMPLEO

By e

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario General

Cadigo: 073

Grado: 02

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato: Contralor Departamentai

BYCONTENIDOFUNCIONALYDEYEMPLEQO

JlB"1¥PROPOSITO PRINCIPALDELNEMBELEOQ

Dirigir, formular politicas institucionales y adoptar los planes programas y proyectos
orientados a! desarrollo de los procesos administrativos, de recursos fisicos, financieros,
presupuestales, contables, de adquisicién de bienes y servicios y del talento humano, con
el fin de garantizar el cumplimiento de la misién institucional y el objetivo general de la
entidad

5 |B:2XDESCRIPCION|DE'FUNCIONES'ESENCIAUES I

i ae

1. Garantlzar la formulacmn cumplimiento y evaluacion de los planes, programas y
proyectos adoptados por la entidad, para las dependencias bajo su direccion y
control.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

4. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informaciéon que por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

5. Coordinar y asegurar que se cumplan los procesos adoptados por la entidad en
materia de administracion de: Recursos fisicos, adquisicion, contratacién, almacén,
suministro, mantenimiento, registro, control y seguridad de bienes y servicios de la
entidad, (transporte, correspondencia, mensajeria, servicios generales) y adoptar
acciones de mejora, todo ello bajo la direccién del Contralor Departamental.

6. Disefar, controlar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para la
adquisicion y contratacion de bienes y servicios para la Contraloria Departamental
del Meta.

7. Proyectar y garantizar la elaboracién del plan anual de adquisiciones, previo estudio
de las necesidades de las diferentes dependencias de fa Contraloria Departamental
del Meta.

8. Coordinar y asegurar que se cumplan los procesos adoptados por la entidad en
materia de administracién de recursos financieros, registros presupuestales,
contables, de tesoreria, fondo fijo reembolsable y adoptar las acciones de mejora,
todo ello bajo la direccién del Contralor Departamental.

9. Coordinar y asegurar que se cumplan los procesos adoptados por la entidad en
materia de administracién del Talento Humano, némina, prestaciones sociales,
cesantias, retenciones, seguridad social, régimen de pensiones, evaluaciéon del
desempefio, carrera administrativa, capacitacién y bienestar laboral y adoptar ias
acciones de mejora, todo ello bajo la direcciéon del Contralor Departamental.

10. Coordinar la correcta y oportuna presentacion del presupuesto de ingresos y gastos
de la Contraloria Departamental para la correspondiente vigencia fiscal, asi como su
ejecucion y liquidacién, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en la
materia.

11. Autenticar los documentos publicos y las copias de todos aquellos que reposen en

algunas dependencias de la entidad, cuando sea el caso, asi como también suscribir

las certificaciones que se le proyecten desde otras dependencias, relacionadas con el
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personal y los asuntos que haya manejado o tramite |a entidad.

12. Coordinar el funcionamiento adecuado de los sistemas de informacion vy
comunicacion de la entidad, de conformidad con los estandares y procedimientos
adoptados.

13. Presentar al despacho del contralor informes confiables y oportunos que le sean
requeridos en desarrollo de sus funciones, como son los de planeacion, de gestion y
demas, sean o no relacionados con la dependencia a su cargo.

14. Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actue como
integrante o asistir a ellos cuando se le delegue para el efecto.

15. Coordinar los procesos contractuales de la entidad, en todos sus campos,
garantizando l1a aplicacion de los procedimientos adoptados y normas legales de
contrataciéon publica.

16. Garantizar e! tramite oportuno y adecuado de los procesos disciplinarios internos,
verificando el cumplimiento de los procedimientos y normas vigentes y fallarlos en
primera instancia, bien sea sustanciando los respectivos procesos directamente o con
la asistencia de un profesional del derecho, cuando sea el caso y para los eventos en
que la formacién profesional y experiencia del titular del cargo se lo impida, por
desconocer alguna de las garantias o principios procedimentales.

17. Coordinar la elaboracién, aprobacion, ejecucion y seguimiento del Plan Institucional
de Capacitacién, Bienestar Social, Incentivos y Estimulos y los que se llegaren a
delegar por norma o directriz, de conformidad con los lineamientos legales y guias
aplicables en cada caso.

18. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos en la Contraloria Departamental del
Meta, de conformidad con los lineamientos del area de control interno de gestion.

19. Reemplazar al Contralor Departamental del Meta en sus faltas absolutas, cuando
asi lo disponga la Ley, como también en las faltas temporales, bien sea por razones
normativas o por que el contralor Departamental asi lo disponga.

20. Las demads funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y area de desempefio del cargo.
n C"CONOCIMIENTOS1ESENCIALES‘PARA‘EL"EMPLEO

- Constltumon politica

- Cddigo disciplinario

- Derecho administrativo.

- Contratacion publica.

- Normatividad referente a la administracion del talento humano.
- Finanzas publicas (presupuesto, tesoreria y contabilidad).

- Manejo de recursos fisicos.

B DYCOMPETENCIAS.COMPORTAMENTALESTH

-
.

P

Vusmn estrateglca
Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de modo tal que |a estrategia directiva identifique la alternativa
mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual.

Liderazgo efectivo
Gerenciar equipos, optimizando la aplicacién del talento disponible y creando un entorno
positivo y de compromiso para el logro de los resultados.

Toma de decisiones
Elegir entre dos © mas aiternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision

Pensamiento Sistémico
_Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el funcionamiento
integral y articulado de la organizacién e incidir en los resultados esperados

o
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BN EAREQUISITOS'DE

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Derecho, Economia,
Contaduria  Publica, Administracién,
Ingenieria Industrial y afines, tarjeta, | Cinco (5) afios de experiencia profesional
registro o matricula profesional cuando | relacionada.

el ejercicio de la profesion lo exija.

Postgrado en un darea que guarde
afinidad con las funciones del empleo.

EQUIVALNCI 5

Titulo de posgrado en dreas afines al empleo, adicional al exigido como requisitc minimo,
por dos (2) afios de experiencia relacionada
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Nivel: o o Directivo

Denominacién del Empleo: Contralor Auxiliar

Codigo: 035

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién

Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control
Fiscal Participativo
Cargo del Superior Inmediato: Contralor Departamental

Dependencia:

FUNCIONALYDEL'EMPLEO}

BYCONTENIDO

SRR -1 PROROSITO, PRINCIRALYDENEMELEOY

H

Dirigir y formular conjuntamente con el Despacho del Contralor Departamental del Meta
politicas para la creacién, disefio e implementacion de modelos uniformes para el gjercicio
del control fiscal y garantizar la vigilancia de |la gestion fiscal en {as entidades publicas de
su competencia y fomentar los diferentes mecanismos de participacion ciudadana como
una forma democratica del ejercicio del control fiscal.

e BI21DESCRIPCION DE ' FUNCIONES'ESENCIALES]

I

1. Garantizar la formulacién, cumplimiento y evaluacién de los planes, programas y
proyectos adoptados por la entidad, para las dependencias bajo su direccion y
control.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucidén con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

4. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos en la Contraloria Departamental del
Meta, de conformidad con los lineamientos del area de control interno de gestién.

5. Coordinar la aplicacion de los diferentes procesos, procedimientos y sistemas de
control fiscal a las entidades sujetas de control de conformidad con ia normatividad y
metodologias aprobados por la entidad y adoptar acciones de mejora cuando el caso
lo amerite.

6. Garantizar el tramite oportuno y adecuado de las quejas y reclamos que presenta la
ciudadania en coordinacion con el area de Participacion Ciudadana.

7. Fomentar los diferentes mecanismos de participacidn ciudadana como una forma
democratica del ejercicio del control fiscal en coordinacidn con el area de
participacién ciudadana.

8. Proyectar para la firma del Contralor Departamental los fenecimientos,
requerimientos, hallazgos fiscales y demas informes que se generen con ocasién de
la evaluacion de la gestion fiscal, financiera y del medio ambiente.

9. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacion e informacién que por
razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

10. Presentar al despacho de! Contralor Departamental informes confiables y oportunos
que le sean requeridos en desarrollo de sus funciones, como son, los de planeacion,
de gestién y demés relacionados con la dependencia a su cargo

11. _Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actie como
integrante.

12. Aplicar el Sistemali de Administracion de Riesgos en la Contraloria Departamental del
Meta, de conformidad con los lineamientos del area de control interno de gestion.

13. Las demés funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.
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. JRBR CTCONOCIMIENTOS, ESENCIALES'PARA'EL'EVELEO IS
Normatividad referente al control fiscal.
Normatividad aplicable a los entes sujetos de control fiscal.
Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word).
Normatividad sobre participacion ciudadana

Manejo de personal

Redaccion de textos

N T

Vision estratégica
Anticipar oportunidades Yy riesgos en el mediano y largo plazo para el area a cargo, la
organizacion y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la alternativa
mas adecuada frente a cada situacién presente o eventual.

Liderazgo efectivo
Gerenciar equipos, optimizando la aplicacion del talento disponible y creando un entorno
positivo y de compromiso para el logro de los resultados.

Toma de decisiones
Elegir entre dos 0 mas alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision

Pensamiento Sistémico

.Comprenderl y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el funcionamiento
integral y articulado de la arganizacion e incidir en los resultades esperados

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: derecho y afines, Cinco (5) afios de experiencia profesional
economia,  administracién, tarjeta, | relacionada.

registro o matricula profesional, segun el
caso y titulo de postgrado afin con las
funciones propias del cargo.

— 7

JEQUIVALENCIA

Titulo de posgrado en areas afin ici igi
es al empleo, adicional al exigido ¢ isi ini
¢ 2as & ' om
por dos (2) afios de experiencia relacionada ] © requisito minimo,

V4
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Nivel: ' 7 Diretivo

Denominacion del Empleo: Contralor Auxiliar

Cadigo: 035

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva
Cargo del Superior lnmedlato Contralor Departamental

Dependencia:

JIBSCONTENIDO FUNCIONALYDELNEMPLEO

D|r|g|r formular y desarrol[ar polltlcas y dlrectrlces mstltucwnales y adoptar los planes,
programas y proyectos orientados al desarrollo de los procesos de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva con el fin de garantizar el cumplimiento de la misién institucional y
el ObjetIV Jeneral de la entidad.

proyectos adoptados por la entidad, para las dependencias bajo su direccién y control.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

4. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

5. Asegurar que se adelanten las indagaciones preliminares que se requieran por
hechos que atenten contra los intereses patrimoniales de las entidades y particulares
sujetas a control.

6. Garantizar el envio de las actuaciones pertinentes a los diferentes 6rganos de control,
dentro de la oportunidad legal, y para los fines de su competencia.

7. Denunciar bienes de presuntos responsables de ilicitos contra los intereses
patrimoniales de las entidades sujetas a control ante las autoridades judiciales, para
que se tomen las medidas preventivas correspondientes, sin necesidad de prestar
caucion.

8. Denunciar en forma inmediata y ante las autoridades competentes, la existencia de
hechos presuntamente punibles o disciplinarios detectados en la investigacion fiscal.

9. Emitir los fallos y decisiones en los procesos de responsablhdad fiscal y realizar el
respectivo cobro por jurisdiccion coactiva.

10. Coordinar las funciones de policia judicial en los termlnos de ley de conformidad con
el desarrollo y las necesidades de los procesos que se lleven a cabo en la
dependencia.

11. Ejecutoriar el fallo con responsabilidad fiscal, contra los responsables y sus garantes y
hacer efectivo el cobro por jurisdiccion coactiva.

12. Garantizar que los recursos interpuestos contra las providencias dictadas en los
procesos, se resuelvan de manera oportuna.

13. Informar a la Contraloria General de la Republica, en la forma y en los términos
establecidos por la Ley y para los fines de su competencia, las personas a quienes se
les ha dictado fallo con responsabilidad fiscal, asi como de las que hubieran
acreditado el pago correspondiente, de los fallos anulados por la Jurisdiccién de lo
Contencioso Administrativo y de las revocatorias directas que se hayan proferido.

14. Remitir al Ministerio Publico dentro de los cinco (5) dias siguientes a la ejecutoria del
fallo con responsabilidad fiscal confirmado en segunda instancia, de acuerdo con las
normas vigentes.

1. Garantlzar la formulacmn cumpllmiento y evaluacxon de Ios planes programas y

V.
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15. Coordinar las funciones de policia judicial asignadas a los funcionarios adscritos a su
dependencia.

16. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos adoptado por la Contraloria
Departamental del Meta en la dependencia a su cargo.

17. Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actle como
integrante.

18. Presentar al despacho de! contralor informes confiables y oportunos que le sean
requeridos en desarrollo de sus funciones, como son de planeacién, de gestion y
demas relacionados con ia dependencia a su cargo.

19. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefo del cargo.

C ) CONOCIMIENTOS ESENC‘-EALES1| PARA'ELA EMPleO

Normatlwdad en Responsablltdad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva
Normas de procedimiento civil, penal, administrativas y fiscales.
Normatividad referente al control fiscal.

Herramientas informaticas (Word, Excel)

Manejo de Personal

Redaccion de textos

DYCOMPETENCIAS'COMPORTAMENTALES

Vision estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el area a cargo, la
organizacién y su entorno, de modo tal que la estrategia directiva identifique la alternativa
mas adecuada frente a cada situacion presente o eventual.

Liderazgo efectivo
Gerenciar equipos, optimizando |a aplicacién del talento disponible y creando un entorno
positivo y de compromiso para el logro de los resultados.

Toma de decisiones
Elegir entre dos 0 mas alternativas para solucionar un problema o atender una situacion,
comprometiéndose con acciones concretas y consecuentes con la decision

Pensamiento Sistémico
Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el funcionamiento
integral y articulado de la organizacién e incidir en los resultades esperados

~ [ESTUL DIOS

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: derecho y afines,
tarjeta profesional vigente y titulo de
postgrado afin con las funciones propias
del cargo.

Cinco (5) afios de experiencia profesional
relacionada.

N ECUIVATENC A,

por dos {2) afios de experiencia relacionada

Titulo de posgrado en areas afines al empleo, adicional al exigido como requisito minimo,

gl



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
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Asesor (juridico)

Asesor (Control Interno) 105 01 1

Asesor (Planeacion, Gestion de 105 01 1
Calidad y Comunicaciones)'

Asesor (Control Fiscal participativo) 105 01 1 j

TOTAL EMPLEOS .4

! 0f




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Controf fiscal Efectivo y ®articipativo”

gAY TiFIg DEL'EMPLEO T
Nivel: | Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor (Juridico)
Codigo: 105
Grado: o1
No. de Cargos: Uno (1)
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Superlor Inmediato: Contralor Departamental

i BYCONTENIDO FUNCIONAIYDELFEMPLEO

i §B.1: PROPOSITO'PRINCIPA"‘DEL.,EMPLEQ

Asistir y asesorar al Contralor Departamental con su conocimiento juridico en los procesos
sancionatorios, y revision de los procesos de responsabilidad fiscal, jurisdiccion coactiva y
disciplinarios, que se surtan en el grado de consulta y el recurso de apelacién en el tramite
de la segunda instancia.

BI2JDESCRIPCION DEJFUNCIONES'ESENCIALES!

| .

1. Asegurar y garantlzar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calldad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

2. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

3. COrientar en la formulacién y evaluacion de los planes, programas y proyectos a
desarroltar en la entidad.

4. Aplicar el conocimiento de su formacion profesional en la produccion de evaluaciones
técnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con los sistemas, metodologias,
procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

5. Asesorar en los estudios relacionados con el ejercicic del Despacho del Contralor
tendiente a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de
los procesos directivos.

6. Apoyar con su conocimiento la revisién de los procesos de responsabilidad fiscal y
jurisdiccion coactiva que se surtan en el grado de consulta y el recurso de apelacién
en el tramite de la segunda instancia.

7. Apoyar con su conocimiento profesional la revision de los procesos sancionatorios
de conformidad con la normatividad wgente aplicable.

8. Apoyar con su conocimiento la revision de los procesos disciplinarios que surtan de
los recursos de apelacién en el tramite de la segunda instancia

9. Asesorar al Secretario General y responder en conjunto con él, por todos los tramites
precontractuales y contractuales relativos a la verificacién de los procedimientos y
requisitos de la celebracidn de todo tipo de contratos, como también a la ejecucidn de
los mismos.

10. Revisar, sugerir correcciones y avalar con la firma, los oficios, resoluciones y demas
documentos que deba suscribir la Contralora Departamental de conformidad con los
procedimientos y formatos establecidos para tal efecto.

11. Presentar al Contralor Departamenta! informes oportunos y soportados, que se
generen en cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de
obligaciones legales y administrativas que le hayan sido asignados.

12. Representar judicial y extrajudicalmente la entidad cuando se le delegue para ello.

13. Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actie como
integrante.

14. Aplicar el sistema de admlnlstracwn de riesgos para la Contraloria Departamental del
Meta.

15. Verificar el cumplimiento y respuesta oportuna de los derechos de peticion y demas
comunicaciones provenientes de las autoridades judiciales.

16. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

SN C ' C ONOCIMIENTOS'ESENCIALES! PARATELYEMPUEC IR

Derecho Admmistratlvo

Normatividad sobre control fiscal.

Conocimiento sobre el proceso administrativo.

Manejo de normas civiles, penales y administrativas.
Redaccion de textos

Herramientas informaticas (Excel, Procesador de palabras)

SRS O C OMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Conflabllldad técnica
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares de calidad.

Creatividad e innovacion
Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones orientados a
mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de recursos

Iniciativa
Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solucidn

Conocimiento del entorno
Conocer e interpretar la organizacion, su funcionamiento y sus relaciones con el entorno

L e . .-

SIS S TUDI0S DR AN = = RN C 1A W

Titulo profesional en disciplina
académica del nulcleo basico del
conocimiento en: derecho y afines,
tarjeta prefesional vigente

Cinco (b) afos de experiencia profesional.




CONTRALORIA DEPART_AMENTAL DEL META

“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor (Control Interno)
Cdédigo: 105

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del Superior Inmediato: Contralor Departamental

BYCONTENIDO FUNCIONALYDELYEMPLEOC BINENEGEGNGEGN

directivo en la continuidad del proceso administrativo, la evaluacién de los planes
establecidos y en la introduccién de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las
metas y objetivos previstos dentro de un enfoque de mejoramiento continuo, asi como la
formulacion conjuntamente con el Contralor Departamental del Meta de politicas y
directrices para la ejecucion y evaluacién del sistema de control interno

Iﬂi. N4, . L e W T el > B “I

1. Participar en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control interno de
la entidad, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Planear, dirigir y organizar la verificacién de la evaluacién de la gestidn institucional,
aplicando guias, formatos y normas del caso.

4. Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacion y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos
los cargos vy, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

5. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
organizacién estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucion de la entidad.

6. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Departamental del
Meta.

7. Programar, realizar y evaluar el plan anual de auditorias internas de conformidad con
las competencias legales y los procedimientos adoptados en la entidad.

8. Fomentar en toda la organizacion la formulacién de una cultura de control que
contribuya al mejoramiento continuc en el cumplimiento de la misidn institucional.

9. Presentar informes confiables y oportunos acerca del estado del control interno dentro
de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento.

10. Realizar evaluaciones, seguimiento y monitoreo permanente al grado de avance y
desarrollo en la implementacién de los Sistemas de Gestion de Calidad de la Entidad.

11. Verificar que se implementen las medidas {plan de mejoramiento} respectivas
recomendadas, producto de las evaluaciones realizadas.

12. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de [a misma.

13. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desemperio del cargo.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

CONOCIM!ENTOS ESENCIALESTPARAELEMPLEO

Leyes y normatividad referente de control interno y de sistemas de gestlon de calidad
aplicables en la entidad.

Administracion y evaluacién de riesgos.

Herramientas Informaticas (Excel, Word).

D'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

Conﬂabllldad técnica
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares de calidad.

Creatividad e innovacion
Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones orientados a
mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de recursos

Iniciativa _
Anticiparse a los problemas proponiendo aiternativas de solucion

Conocimiento del entorno
Conocer e interpretar |la organizacion, su funcionamiento y sus relaciones con el entorno

it |

e

Titulo  profesional en  disciplina ) o )
académica del nlcleo basico del| Tres (3) afos de experiencia profesional en

conocimiento en: derecho y afines, asunto de control interno art 8 Iey 1474 de
administracion, economia, contaduria | 2011.
publica, ingenieria industrial y afines




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: Asesor
Asesor (Planeacién, Gestidon de Calidad vy

Denominacion del Empleo: Comunicaciones)

Cédigo: 105

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocion
Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del Superior Inmediato: Contralor Departamental

J.__.___._......_.L.L_.__._....._m....

BYCONTENIDO FUNCIONALYDELYEMPLEO BN ]

B¥EROROSITO.RRINCIPALDENEMRUEON

Asistir y asesorar la formulacion y adopciéon de los planes programas y proyectos

institucionales, y el desarrollo de los procesos de planeacién, desarrollo institucional y
tecnologico, asi como lo referente a las estadisticas, la informacion corpoerativa y los
sistemas de informacién, procesos comunicacionales, mantenimiento del sistema de
gestion de calidad de la entidad, garantizando la oportunidad, confiabilidad e integridad de
los sistemas de comunicacién entre la entidad y sus clientes internos y externos, coordinar
las relaciones con los medios masives de comunicacion, con el fin de garantizar el
cumpllmtento de la mision institucional.

BI2YDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALESH

1.A F’arhcnpar en el cumplimiento de los planes, prcgramas y proyectos adoptados por la‘

dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para fa Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucién con los responsables directos de la ejecucién de los
procesos relacionados con el tema.

4, Asesorar la formulacion, evaluacion y control de los planes corporativos y por
dependencia de la organizacién, asegurando su coherencia con las politicas y
directrices generales.

5. Asesorar la formulacién de polmcas y directrices de desarrollo organizacional,
tecnologico y sobre los sistemas de informacidon de la entidad y propender por su
eficiente y oportuna ejecucién.

6. Analizar y conceptuar sobre los cambios y cualquier situacién que afecte el desarrollo
funcional de la Entidad.

7. Asistir el disefio y la administracion de bases de datos con indicadores de gestién que
permitan medir los resultados de la Administracién Departamental y los propios de la
Contraloria, tanto a nive! de apoyo, misionales y estratégicos para el cumplimiento de
su misién institucional.

8. Aplicar el Sistema de Administracidén de Riesgos para la Contraloria Departamental del
Meta.

9. Presentar informes confiables y oportunos que le sean requeridos en el desarrollo de
sus funciones.

10. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

11. Suministrar a los usuarios estadisticas sobre aspectos de naturaleza social, politica,
economica, institucional, ambiental, legal y de participacién ciudadana, relacionados
con los diferentes procesos misionales, de apoyo y estratégicos

12. Dirigir la correcta ejecucién de los procesos comunicacionales en las areas de
publicidad, periodismo, relaciones publicas, edicion de impresos y publicaciones.

13. Responder, elaborar y compilar las actas de los diferentes comités institucionales.

14, Coordinar con el despacho del Contralor (a) la entrega de informacion a los medios de
comunicacion (boletines de prensa, ruedas de prensa entre otros)




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
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15. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

| ] C"CONOCIMIENTOS'ESENCIALES 'PARA'EL*EMPLEO '

Planeacmn Estrateglca

Administracién de riesgos

Herramientas informaticas (Excel, Word, power point)
Conocimientos en administracion de sistemas de informacion.
Conocimientos estadisticos

Técnicas de comunicacion verbal y escrita.

Conocimientos sobre sistemas de gestion de calidad

I DXCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Conflabllldad tecnlca

Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares de calidad.

Creatividad e innovacion

Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones orientados a
mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de recursos

Iniciativa
Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solucidn

Conocimiento del entorno
Conocer e interpretar la organizacidn, su funcionamiento y sus relaciones con el entorno

13 REQUISITOS DE!

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: administracion,
Ingenieria Industrial y afines, economia,
tarjeta, registro o matricula profesional,
segun el caso.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor (Control Fiscal participativo)
Cddigo: 105

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del Superior Inmediato: Contralor Departamental

B'CONTENIDO FUNCIONAL'DEL'EMPLEO

IR = PROPOSITO.PRINCIPANDEIXEMFPLEO
Asistir y asesorar al Contralor Departamental con su conocimiento jUI‘IdICO en los
procesos de auditoria, en las denuncias y en el fomento a la participacion ciudadana para
el control de los recursos publicos, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision
institucional.

J B ZIDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y Orlentar en la formulacmn y evaluacién de los planes programas y
proyectos a desarrollar en la entidad dirigidas al Control Fiscal.

2. Absolver consultas, prestar asistencia, emitir conceptos y aportar elementos de juicio
para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de
los procesos de auditoria, denuncias y participacion ciudadana.

3. Asistir y participar, en representacion de la contraloria en reuniones, consejos, juntas
o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

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

5. Apoyar con su conocimiento |a revisién de los procesos de auditoria y denuncias, asi
como fomentar la participacion ciudadana en el control de los recursos publicos.

6. Apoyar con su conocimiento la revision de los procescs contractuales de los sujetos
vigilados.

7. Asesorar y velar porque se cumplan los procesos adoptados por la entidad en
materia de administracién de: Programa de Auditoria Fiscal, Denuncias, participacion
ciudadana y adoptar acciones de mejora, todo ello bajo la direccion del Contralor
Departamental.

8. Asesorar a la Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Flscal Participativo y
responder en conjunto con él, por todos los tramites de auditoria, denuncias y el
proceso de participacion ciudadana.

9. Asesorar al Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo en la
revision y elaboracion de informes de auditoria.

10. Asegurar la aplicacion de las normas legales vigentes en los procesos y
procedimientos adoptados por la Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal
Participativo; asi mismo, emitir concepto sobre todo ello, tramite de informes,
proyectos de actos administrativos y proponer el mejoramiento de los mismos.

11. Asesorar a la Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo en la
evaluacion de los procesos contractuales de los sujetos de control y demas procesos
que manejan las entidades o puntos de control, garantizando la aplicacion de los
procedimientos y principios del control fiscal.

12. Presentar al Contralor Departamental informes oportunos y soportados, que se
generen en cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de
obligaciones legales y administrativas que le hayan sido asignados.

13. Velar por el establecimiento, implementacion y mantenimiento de los sistemas de
gestion de calidad adoptados por la entidad.

14. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por
razdn de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar de la reserva de la misma.

/..fn




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

15, Aplicar el sistema de administracion de riesgos para la Contraloria Departamental del
Meta.

16. Cumplir con la constitucién, la ley, las ordenanzas, las resoluciones, los reglamentos
y manuales vigentes.

17. Velar por el cumplimiento y respuesta oportuna de los derechos de peticion y demas
comunicaciones provenientes de las autoridades judiciales.

18. Desempeniar las demas funciones encomendadas por la autoridad competente de
acuerdo a la dependencia a la cual ha sido asignado, que sean propias del ejercicio
de su cargo.

T CTCONOCIMIENTOS'ESENCIALES PARA'EIYEMPLEO

Normatlwdad sobre control fiscal.
Conocimiento sobre el proceso de auditoria, denuncias y participacion ciudadana
Manejo de procesos de contratacion publica y especiales { ESE, Universidades; etc.)
Redaccion de Informes

Herramientas informaticas (Excel, Procesador de palabras)
DYCOMPETENCIAS'COMRORTAMENTALES]

—

Conflabllldad técnica
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares de calidad.

Creatividad e innovacién
Generar y desarrollar nuevas ideas, conceptos, métodos y soluciones orientados a
mantener la competitividad de la entidad y el uso eficiente de recursos

Iniciativa
Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solucién

Conocimiento del entorno
Conocer e interpretar la organizacion, su funcionamiento y sus relaciones con el entorno

B ERE UISITOSTDE ESTUDIO , EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nlclec basico del
conocimiento en: derecho y afines,

tarjeta profesional vigente. Cinco (5) afios de experiencia profesional.

Titulo de postgrado afin con las
funciones propias del cargo.

289*‘
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T T e T T o T

e O T

Denommacnon del emp[eo :

e e

e o L - NIVEL RROFESIONALYN

e

D |

Profesmnal EspeCIahzado

(Participacién ciudadana) 24 !

Profesional Especializado

{(Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion 222 22 1

Coactiva)

Profesional Especializado (Auditoria

y Control Fiscal Participativo) 222 22 1

Profesional Universitario (Auditoria y

Control Fiscal Participativo) 219 11 4

Profesional Universitario (Auditoria y

Control Fiscal Participativo) 219 07 12

Profesional Universitario

(Contabilidad) 219 07 1

Profesional Universitario (Auditoria y

Control Fiscal participativo) 219 07 1

Profesional Universitario

(Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion 219 07 1

Coactiva)

Profesional Universitario

{Sancionatorio) 219 07 1

Profesional Universitario (Cobro

coactivo) 219 07 1

Profesi_opal Universitario 219 05 1

(Informatica)

Profesional Universitario (Auditoria) 219 05 7

Profesional Universitario

(Responsabilidad Fiscal) 219 05 1

Profesional Universitario (Tesoreria) 219 05 1

Profesional Universitario (Talento

Humano) 219 05 1

Profesional Universitario (Auditoria) 219 04 2

Profesional Universitario

(Responsabilidad Fiscal) 219 04 1
TOTAL EMPLEOS 38
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: chgz:gJ::)l Especializado (Participacién
Caodigo: 222

Grado: 24

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control
Fiscal Participativo

. e Contralor Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal
Cargo del Superior Inmediato: Participativo

BYCONTENIDO'FUNCIONALTDELYEMPLEOR

Dependencia:

1871YPROPOSITO,RRINCIPATDENEMPLEC NI

Aplicar, seglin el area de desempeno y de conformidad con los planes adoptados por la
entidad, el conocimiento de su formacién profesional y especializada en el desarrollo de
los procesos para el ejercicio del control fiscal y participacion ciudadana, asi como en el

mejoramiento continuo de los sistemas de gestién establecidos en la entidad

=

[

BN 5.2 DESCRIECION DE FUNCIONES ESENCIALES .

1. Participar en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada. ' '

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

4. Elaborar y desarrollar las estrategias que permitan realizar el fomento y conocimiento
de los mecanismos de participacion ciudadana en el ejercicio del control de los

recursos publicos.

6. Aplicar, segun el area de desempefio, el conocimiento de su formacién profesional y
especializada en la produccién de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes,
de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por
la entidad.

7. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal tendientes a
proponer mejoras a los procesos establecidos para tal fin.

8. Participar en la consolidacion de los informes que se deban presentar en el ejercicio
del control fiscal.

9. Orientar a la comunidad mediante talleres charlas y demas estrategias seleccionadas,
sobre las obras de inversién social aprobadas en el plan de desarrollo y presupuesto
de inversiones del Departamento del Meta y sus entidades descentralizadas, con el
objeto de que participen en el ejercicio del control fiscal

10. Preparar y presentar al Jefe de la dependencia a la cual ha sido asignado, informes
oportunos y soportados, producto del cumplimiento de los planes, programas vy
proyectos y del calendario de obligaciones legales y administrativas que le hayan sido
asignadas. i

11. Orientar programas, actividades y estrategias que propendan por la proteccién y
defensa ciudadana en la correcta inversién de los recursos publicos y en la ejecucion
de los proyectos y programas del Departamento del Meta y sus entidades
descentralizadas.

12. Orientar el disefio e implementacion de los mecanismos de participacion ciudadana en
el ejercicio del control fiscal.

13. Vincular a la comunidad en los planes, proyectos y programas con el fin de que ésta, a

través de los ciudadanos y organismos de participacion comunitaria, pueda garantizar
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que la funcién de las entidades sujetas a control fiscal esté orientada al interés comun
y a la busqueda del beneficio social.

14. Realizar dictamenes periciales en aspectos técnicos, de acuerdo con su
especializacion.

15. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

16. Revisar los informes de auditoria producidos por la dependencia en caso que se
requiera

17. Participar en las capacitaciones e implementacion de los mecanismos de participacion
ciudadana disefiados para tal fin.

18. Apoyar al jefe inmediato en la elaboracién anual del Plan General del Auditorias o plan
de accibn, evaluacion y seguimiento.

19. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

CYCONOCIMIENTOS ESENCIALES[PARATELYENPLEO]

Normatlwdad sobre control fiscal.
Metodologias aplicables al control fiscal.
Redaccion de Textos

Elaboracién de proyectos.

Mecanismos de participacién ciudadana
Conocimiento sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control.
Herramlentas mformaticas Excel avanzado, Word, Power Point).

L _DTCOMPETENC!AS’COMPORTAMENTALTE 3
Aporte tecmco -profesional

Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacién de sus saberes expertos

Comunicacion efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

e — i e e

E'REQU!SITOS‘DE ESTUDIO Y'EXPERIENCIA i

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Contaduria publica,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas telematica y afines,
Arquitectura y afines, Administracion, | Tres (3) afios de experiencia profesional
Economia, derecho y afines, tarjeta,
registro o matricula profesional, segun el
caso

Y ftitulo de postgrado afin con las
funciones propias del cargo.
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Nivel: T Profesnonal
Profesional Especializado (Responsabilidad

Denominacicn del Empleo: Fiscal y Jurisdiccion Coactiva)

Codigo: 222

Grado: 22

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y remocién
Dependencia: Despacho del Contralo

Cargo del Superior Inmediato: Contralor departamental

IBYCONTENIDO, FUNCIONAL‘DEL‘EMPLEO o

M E/1XPROPOSITO PRINCIPALTDED 'EmP'EC I

Garantlzar eI analisis Jundlco en el gjercicio de la vigilancia de la gestién fiscal, asi como eI
cumplimiento de Ilos procedimientos legales establecidos para determinar la
responsabilidad fiscal que hubiere lugar y colaborar el Jefe inmediato en la planeacion del
area y el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad del area

dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucién de los
procesos relacionados con el tema

4. Aplicar, segun el area de desempeiio, el conocimiento de su formacion profesional en
la produccidn de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con
fos sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

5. Participar en los estudios relacionados con el gjercicio del control fiscal de la entidad,
tendientes a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de
los procesos misionales.

6. Garantizar el trdmite en forma diligente y eficaz de los procesos juridicos en que
interviene.

7. Asegurar la debida investigacion cuando el hecho o acto lo amerite, aplicando los
procesos y procedimientos adoptados en cada caso.

8. Efectuar el analisis de los hallazgos fiscales remitidos a la Contraloria Auxiliar de
auditoria fiscal y participacién ciudadana.

9. Gestionar la identificacion y localizacion de los bienes y del responsable fiscal.

10. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en’

cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de obligacicnes
legales y administrativas que le hayan sido asignados.

11. Representar a la Contraloria Departamental del Meta ante las diferentes instancias
judiciales para las cuales se le haya otorgado poder, conforme a la normatividad
vigente

12. Garantizar la confiabilidad y oportunidad de los resultados en los procesos de
responsabilidad en que interviene.

13. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacion que por razén de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

14. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

k3 Part|c1par en ‘eI cumpllmlento de Ios planes programas y proyectos adoptados por Ia-

Ed
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‘Normatividad sobre control fi scal
Herramientas informaticas (Excel, Word, internet).
Manejo de las normas civiles, penales y administrativas.

D'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES L

s Ryl it Doudiuiielaiiet
Aporte tecmco profesional
Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacidn de sus saberes expertos

Comunicacién efectiva
Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestién de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

JEYREQUISITOS DE'ESTUDIOY;EXPERIENCIAY

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: derecho y afines,

tarjeta profesional vigente. Tres (3) afios de experiencia profesional.

Titulo de postgrado afin con las
funciones propias del cargo.

33
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ProI |
Profesional Especializado (Auditoria y Control
Fiscal Participativo)

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Cadigo: 222

Grado: 22

No. de Cargos: Dos {(2)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control
Fiscal Participativo

Contralor Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal
Participativo

Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:

BICONTENIDO.FUNCIONALTDELYEMPLEOC T

;‘
R E1YPROPOSITO,PRINCIPALYDEL EMPLEO

Aplicar, segun el area de deseﬁo y de conformidad con los planes adoptados por la
entidad, el conocimiento de su formacion profesional y especializada en el desarrollo de
los procesos para el ejercicio del control fiscal, asi como en el mejoramiento continuo de

los sistemas de gestion de calidad establecidos en la entidad y realizar seguimiento a la

B12YDESCRIPCION DE,FUNCIONES'ESENCIALES

ejecucion de las etapas de cada una de las auditorias realizadas.

-

1. Participar en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Velar por la aplicacion de las metodologias adoptadas por la Entidad para el
cumplimiento de sus planes, programas y proyectos.

4. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucién con los responsables directos de la gjecucion de los
procesos relacionados con el tema.

5. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal tendientes a
proponer mejoras a 10s procesos establecidos para tal fin.

6. Aplicar los diferentes sistemas de control y la evaluacion de los principios de control
fiscal.

7. Desarrollar procesos de auditoria de conformidad con la asignacion realizada y acorde
con los procesos y procedimientos de la entidad.

8. Participar en la consolidacién de los informes que se deban presentar en el ejercicio
del control fiscal.

9. Revisar los informes de auditoria producidos en la dependencia Preparar y presentar al
Jefe de la dependencia a la cual ha sido asignado, informes oportunos y soportados,
producto del cumplimiento de los planes, programas y proyectos y del calendario de
obligaciones legales y administrativas que le hayan sido asignadas.

10. Realizar seguimiento a través de cuadros de mando la ejecucion de las etapas de cada
una de las auditorias realizadas en la dependencia.

11. Llevar el control de la entrega de los informes definitivos de auditoria y supervisar que
los documentos integrales de la auditoria estén archivados en debida forma y de
acuerdo a las tablas de Retencion documental y presentar los informes
correspondientes. ‘

12. Conceptuar sobre temas de impacto de acuerdo con su especializacion.

13. Realizar dictamenes periciales en aspectos técnicos, de acuerdo con su
especializacion.

14. Responder por la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén
de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

15. Participar en los diferentes comités institucionales cuando sea necesaria su

intervencidn.
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16. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos para la Contraloria Departamental del
Meta Apoyar al jefe inmediato en la elaboracién anual del Plan General del Auditorias,
evaluacion y seguimiento.

17. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempenfio del cargo.

AN C CONOCIMIENTOS ESENCIALESRARA'ETENPLEO)]

Normatividad sobre control fiscal.

Modelos y metodologias aplicables al control fiscal.
Redaccién de Textos

Mecanismo de participacion ciudadana
Conacimiento sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control.
Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word)

NCIASCOMRORTAMENTALES

o

DICOMPETE

Aporte técnico-profesional
Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

Comunicacion efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquiccs, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

EYREQUISITOS'DE ESTUDIO,Y; EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: administracion,
economia, derecho y afines, tarjeta, Tres (3) afios de experiencia profesional
registro o matricula profesional, segun el
caso y titulo de postgrado afin con las
funciones propias del cargo
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Nivel: - Profesional

Profesional Universitario (Auditoria y Control

Denominacion del Empleo: Fiscal Participativo)

Codigo: 219

Grado: 11

No. de Cargos: Cuatro (4)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control
Fiscal Participativo

Contralor Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal
Participativo

Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:

BYCONTENIDO]FUNCIONALfDEL"EMPLEO

Aplicar, segun el area de desempeno y de conformldad con Ios planes adoptados por la
entidad, el conocimiento de su formacién profesional en el desarrollo de los procesos para
el ejercicio del control fiscal, asi como en el mejoramiento continuo de los sistemas de
gestion establecidos en la entidad y apoyar al jefe inmediato en la revisién de los informes
generados en el proceso auditor.

1. Partlmpar en el cumpllmlento de Ios planes programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Dar tramite a las denuncias y auditorias asignadas, dando aplicacion a los procesos y
procedimientos aplicables en cada caso.

4. Administrar los aplicatives para los procesos de rendicion de cuentas utilizando los
aplicativos e instructivos requeridos en cada caso.

5. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

6. Aplicar, segun el area de desempefio, el conocimiento de su formacion profesional en
la produccién de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con
los sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

7. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal tendientes a
proponer mejoras a los procesos establecidos para tal fin.

8. Participar en la consolidacion de los informes que se deban presentar en el ejercicio
del control fiscal.

9. Aplicar los diferentes sistemas de control y la evaluacion de los principios de control
fiscal.

10. Apoyar con su conocimiento el procesc de responsabilidad fiscal, cuando se requiera.

11. Preparar y presentar al Jefe de la dependencia a la cual ha sido asignado, informes
oportunos y soportados, producto del cumplimiento de los planes, programas vy
proyectos y del calendario de obligaciones legales y administrativas que le hayan sido
asignadas.

12. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

13. Adelantar el tramite pertinente a las quejas y denuncias interpuestas por la
comunidad segun el reparto correspondiente.

14. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.
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v !ENTOS  ESENCIALES PARATELY EMPLEO

Normatlwdad sobre control fiscal.
Modelos y metodologias aplicables al control fiscal.

Indicadores de gestion y resultados.

Redaccién de Textos

Conocimiento sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control.

Herramientas lnformatlcas  (Excel, Word, Power Point).

Aporte técnico- profesmnal
Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacidén de sus saberes expertos

Comunicacién efectiva
Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacién de decisiones
Decidir schre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decisién.

EsTubios MENIRERNE RN xR = NC AN

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en. administracion, | Treg (3) afios de experiencia profesional,
economia, derecho vy afines tarjeta, :

registro o matricula profesional, segun el
caso
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INDELVEMPLEC JINEIN ]

Nivel: - ~ Profesional
Profesional Universitario (Auditoria y Control
Fiscal Participativo)

Denominacién del Empleo:

Cadigo: 219

Grado: a7

No. de Cargos: Doce (12)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control
Fiscal Participativo

. el Contralor Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal
Cargo del Superior Inmediato: Participativo

IR BYCONTENIDOFUNCIONAUDEEMPLEC S !
e &' 18PROPOSITO,PRINCIPALIDEL EMPLEC TN
Aplicar segun el area

Dependencia:

de desempeiio y de conformidad con los planes adoptados por la

entidad, los conocimientos adquiridos en el ejercicio del control fiscal, orientados al

cumplimiento efectivo de los objetivos de la dependencia asignada. -

IR B 2T DESCRIPCION DETRUNCIONESTESENCIALES TEENEENNGEGGER

1. Participar en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Aplicar los diferentes sistemas de control y la evaluacidon de los principios de control fiscal.

4. Verificar el cumplimiento del calendaric de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los procesos
relacionados con el tema.

5. Administrar los aplicativos para los procesos de rendicién de cuentas utilizando los
aplicativos e instructivos requeridos en cada caso.

8. Tramitar las quejas y denuncias interpuestas por la comunidad segun el reparto
correspondiente aplicando los procesos y procedimientos que apliquen.

7. Desarrollar las auditorias asignadas correspondientes al ejercicio del control fiscal
aplicando los sistemas de contro! financiero, de legalidad, de gestién, de resultados, la
revision de cuentas y la evaluacién del control interno, en las &reas de contratacion,
presupuesto, planeacién, servicios plblicos, estados contables, politicas publicas y demas
procesos propios de la administracién publica, de conformidad con los procedimientos
aplicables en cada caso.

8. Aplicar, segin el drea de desempefio, el conacimiento de su formacion profesional en la
produccion de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con los
sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

9. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad
tendiente a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los
procesos misionales.

10. Efectuar revisiones y andlisis técnico-econdmicos a las obras publicas contratadas por las
entidades auditadas dentro del proceso auditor y requerimientos de la oficina de
participacién ciudadana, de acuerdo con su profesién.

11. Realizar dictamenes técnicos a través de la verificacion fisica de las obras publicas
contratadas por !as entidades auditadas, de acuerdo con su profesion.

12. Participar en forma activa en reuniones y equipos de trabajo que se citen o se conformen
relacionados con el analisis de contratos de obra.

13. Aportar el conocimiento de su formacion profesional en la aplicacion y desarrollo de los
procesos y procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con el area de
desempeiio.

14. Representar a la Contraloria Departamental de! Meta ante las diferentes instancias
judiciales para las cuales se le haya otorgado poder, conforme a la normatividad vigente,

15. Apoyar con su conocimiento el proceso de responsabilidad fiscal, cuando se requiera.
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16. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones
legales y administrativas que le hayan sido asignados.

17. Prestar asesoria juridica a la dependencia, segun su formacion profesional.

18. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

19. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

CYCONOCIMIENTOS ESENCIALUES'PARA'ELEMPLIEO I

i

Normatlwdad sobre control fiscal.

Normatividad aplicable a las entidades sujetas de control fiscal.

Indicadores de gestidn.

Redaccion de textos

Herramientas informaticas ( Procesador de palabras; Excel avanzado, Word)

L, I DYCOMPETENCIASICOMPORTAMENTALES T

Aporte tecmco profesmnal
Poner a disposicion de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacién de sus saberes expertos

Comunicacion efectiva
Establecer comunicacién efectiva y positiva con supenores jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en la expresién escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones .
Decidir sobre [as cuestiones en las que es responsable con criterics de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decisién.

, E PERIENCIA

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conocimiento en: Contaduria publica,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas telematica y afines,
Arquitectura y afines, Administracion,
Economia, derecho y afines, tarjeta,
registro o matricula profesional, segin el
caso

Dos (2) afios de experiencia profesional.

o
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Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (Contabilidad)
Cadigo: 218

Grado: 07

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato: Secretaria General

[5ICONTENIDO FUNCIONALYDEIFEMRLEO R

Ejecutar las actlwdadesqe desaroprocesos ‘contables y ‘de presupuesto de la
entidad de conformidad con los procesos y procedimientos adoptados

1. Partlc:lpar en el cumpllmlento de Ios planes programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucidén de los
procesos relacionados con el tema.

4. Coordinar con la Secretaria General la toma fisica de inventarios de bienes tanto en
uso como en bodega, para garantizar la confiabilidad y veracidad de los saldos de
propiedad, planta y equipo reflejados en los estados contables de la Contraloria
Departamental del Meta.

5. Velar para que el registro de informacién contable se fundamente en los principios de
contabilidad generalmente aceptados.

6. Preparar y presentar, en forma oportuna, el Balance General y demas estados
Financieros que reflejen la razonabilidad de las operaciones.

7. Asegurar la elaboracion de las respectivas notas contables y comprobantes de ajustes
necesarios para garantizar la exactitud de las transacciones que se originan en la
Contraloria Departamental del Meta.

8. Velar y responder por la aplicacion de la normatividad contable, presupuestal y
tributaria vigente.

9. Aplicar las bases gravables y tarifas para la correcta liquidacién, causacién y pago de
impuestos

10. Garantizar la confiabilidad, oportunidad, consistencia y razonabilidad de las cifras
consignadas en los estados financieros.

11. Realizar el control de la ejecucion del presupuesto.

12. Asegurar |a custodia de los bienes, documentacién e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

13. Cumplir y hacer que se cumplan los procesos adoptados por la entidad en materia de
administracidon de recursos financieros y registros presupuestales, contables,
prevencidn de riesgos y adoptar acciones de mejora de los mismos.

14. Presentar en forma correcta y oportuna el presupuesto de ingresos y egresos de la
Contraloria Departamental del Meta para la correspondiente vigencia fiscal, asi como
suU correcta ejecucion y liquidacion, de confermidad con las disposiciones legales
vigentes en la materia.

15. Registrar el presupuesto de egresos ya aprobado y la ejecucién del mismo en el
sistema de informacion respectivo.

16. Realizar las disponibilidades presupuestales y efectuar los registros en las cuentas de
pago.
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17. Garantizar la correcta inscripcion, registro, reporte y consulta en el Sistema de
informacion para la vigilancia de la contratacion estatal, de conformidad con la Leyy
demas normas concordantes y reglamentarias vigentes.

18. Responder por las consultas del CUBS y del precio indicativo en cada uno de los
procesos contractuales adelantados por la entidad.

19. realizar los correspondientes registros, de los contratos perfeccionados y legalizados
en el mes inmediatamente anterior, dentro de los primeros cinco (5) dias habiles de
cada mes en el portal del SICE.

20. Realizar verificacién e informar a la secretaria General sobre el estado de los
reportes al SICE,

21. Proyectar el acta de cancelacion de reservas de apropiacién y generar la constitucion
de las nuevas reservas de apropiacion.

22 Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, ia
naturaleza y area de desempefio del cargo.

[ CYCONOCIMIENTOSESENCIALESIPARATELNEMELEO

Normatividad contable sector pUblico, presupuestal y tributaria
Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word.)
Manejo de aplicaciones contables y presupuestales

r DYCOMPETENCIASICOMPORTAMENTALES

Aporte técnico-profesional
Poner_ a c_iisposicic‘m de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacién de sus saberes expertos

Comunicacion efectiva
E'stablecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
pesarro!lar la.s tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones

- 1 o ! " e IOS d 1a

& REQUISIOS'DE'ES_‘FU_DIOY'EXP

RIENCIA - ]

WEXFERIENCIAY

Titulo profesional en disciplina
acadé;m_ca del nlcleo basico del
conocimtento  en: Contaduria Pdblica

tarje'ta, registro o matricula profesional,
segun el caso

Dos (2) arios de experiencia profesional

o




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

T

Nivel: | 7 Profenl
Profesional Universitario (Auditoria y Control

Denominacion del Empleo: Fiscal Participativo)

Cédigo: 219

Grado: 07

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control
Fiscal Participativo

Contralor Auxiliar de Auditoria y Contro! Fiscal
Participativo

Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:

'."ON'TW*'F“UNEEGNKLTbEEE’Mﬁi_"éf) i

Coordlnar la oportuna eflmente y eficaz ejecucmn y desarrollo de los planes programas y
proyectos en el area de desempefio, de acuerdo con los procesos, metodologias y
procedimientos adoptados por la entidad y Aplicar el conocimiento de su formacion
profesional en el desarrollo del proceso auditor, asi como en el mejoramiento continuo de
los sistemas de gestion establecidos en la entidad.

B2YDESCRIPCION|DE/FUNCIONESTESENCIALES

1. Part|0|par en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Registrar y consolidar la deuda publica del departamento y sus municipios de acuerdo
a los formatos establecidos para ello.

4. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

5. Tramitar [as quejas y denuncias interpuestas por la comunidad segun el reparto
correspondiente aplicando los procesos y procedimientos que apliquen.

8. Desarrollar las auditorias asignadas, de conformidad con los procesos vy
procedimientos aplicables en cada caso.

7. Aplicar, segun el area de desempefio, el conocimiento de su formacién profesional y
especializada en la produccién de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes,
de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por
la entidad.

8. Elaborar estudios relacionados con el gjercicio del control fiscal de la entidad tendiente
a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los procesos
misionales.

9. Consolidar los informes que se dehan presentar en el ejercicio del control fiscal.

10. Garantizar la aplicacion de los diferentes sistemas de control y la evaluacion de los
principios de control fiscal.

11. Aplicar los diferentes sistemas de control y evaluacion de los principios del control
fiscal.

12. Preparar y presentar al Jefe de la dependencia a la cual ha sido asignado, informes
oportunos y soportados, producto del cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y del calendario de obligaciones legales y administrativas que le hayan sido
asignadas.

13. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

14. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y area de desempefio del cargo.

o



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

‘ C'CONOCIMIENTOS1ESENCiALESTPARA‘EL'EMPLEO

Normahwdad sobre control ftscal

Modelos y metodologias aplicables al control fiscal.
Evaluacién de proyectos.

Herramientas informaticas {(Excel avanzado, Word)

MDYCOMPETENCIAS,COMPORTAMENTALES N

Aporte tecnlco -profesional
Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

Comunicacion efectiva
Establecer comunicacién efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresién escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

oy
gl MW:J

Titulo profesional en disciplina
académica del nacleo basico del
conocimiento en: Contaduria publica, | pos (2) afios de experiencia profesional
administracién, economia, derecho y
afines, tarjeta, registro o matricula
profesional, segin el caso

7



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: Proional
Profesional Universitario (Responsabilidad

Denominacion del Empleo: Fiscal y Jurisdiccién Coactiva)

Cadigo: 219

Grado: 07

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva

Contralor Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccién Coactiva

Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:

BYCONTENIDO FUNCIONALYDELYEMPLEO

B! PROPOSITO;&R!NCIPA_DEL,EMPLEO )

Apoyar a la Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal con el fin de darle celeridad a
los procesos que se adelantan en la dependencia dando cumplimiento a la normatividad
aplicable en cada caso.

1. Part|C|par en el cumpllmlento de Ios planes programas y proyectos adoptados por Ia
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestidon de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

4. Adelantar los procesos de Responsabilidad Fiscal que se le asignen atendiendo los
procedimientos y normas vigentes

5. Aplicar, segin el area de desempefio, el conocimiento de su formacién profesional en
la proeduccién de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con los
sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad

6. Garantizar el tramite en forma diligente y eficaz de los procesos juridicos en que
interviene

7. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones
legales y administrativas que le hayan sido asignados

8. Representar a la Contraloria Departamental del Meta ante las diferentes instancias
judiciales para las cuales se le haya otorgado poder, conforme a la normatividad
vigente.

9. Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actile como integrante
0 asistir a ellos cuando se le delegue para el efecto

10. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma

11. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y area de desempefio del cargo.

CYCONOCIMIENTOS'ESENCIALUES'PARAYELNEMPUEO]

i

Conocimientos sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control fiscal.
Herramientas informaticas (Word, Excel).

Manejo de las normas civiles, penales y administrativas.

Normatividad en Responsabilidad Fiscal




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Aporte tecmco profesmnal
Poner a disposicién de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacién de sus saberes expertos

Comunicacidn efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresién escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarroliar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar [a mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

(e - JEIREQUISITOS DEi

T

EXPERIENC!A I

Titulo profesional en disciplina

académica del nucleo basico  del | pos (2) aios de experiencia profesional
-conocimiento en: derecho vy afines con

tarjeta profesional vigente.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: Profesmnal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (Sancionatorio)
Caodigo: 219

Grado: 07 :

No. de Cargos: Uno (1}

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del Superior Inmediato:  Contralor Departamental
- BYCONTENIDO FUNCIONAIYDELY"EMPLEO

[B/1} FROROSITO,RRINCIPALDEL*EMBLEO

Prestar apoyo en el area de derecho | para el desarrollo de procesos sancionatorios,
disciplinarios y sustanciar procesos de segunda instancia

J

B2YDESCRIPCION|DEIFUNCIONES'ESENCIALES

1. Partlmpar en el cumpllmlento de los planes, programas y proyectos adoptados por Ia
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos
para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas, coordinando
su ejecucion con los responsables directos de la ejecucién de los procesos relacionados con el
tema.

4. Aplicacion de las normas legales vigentes en los procesos y procedimientos
adoptados por la Contraloria Departamental del Meta, proyectar las decisiones de
segunda instancia y proyectos de actos administratives y proponer el mejoramiento de
los mismos.

5. Asesorar y soportar juridicamente el tramite de decisiones del despacho de las cuales
deba conocer en segunda instancia.

6. Adelantar procedimiento juridico en el tramite de recursos en procesos administrativos
sancionatorios, responsabilidad fiscal, jurisdiccion coactiva, disciplinarios y demandas
de constitucién de parte civil. .Garantizar en el area de desemperio, el cumplimiento y
correcta aplicacién de las metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la
entidad

7. Aportar el conocimiento de su formacién profesional en la aplicacion y desarrollo de
los procesos y procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con el area de
desempefio.

8. Representar a la Contraloria Departamental del Meta ante las diferentes instancias
judiciales para las cuales se le haya otorgado poder, conforme a la normatividad
vigente.

9. Presentar informes oportunos y soportados al superior inmediato, que se generen en
cumplimiento de los proyectos y del calendario de obligaciones legales vy
administrativas que le hayan sido asignados.

10. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razdén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

11. Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actle como integrante
0 asistir a ellos cuando se le delegue para el efecto.

12. Desempenar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a la
cual ha sido asignado, que sean propias del ejercicio de su cargo.

[CYCONOCIMIENTOSIESENCIAESTPARATEEMPLEC NENIEINEEN

Conommlento sobre el proceso administrativo.

Manejo de normas civiles, penales y administrativas.
Normatividad sobre el control fiscal y responsabilidad fiscal.
Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word).




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

RN G " COVMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Jii
Aporte técnico-profesional
Poner a disposicion de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

Comunicacién efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

e

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del | Dos (2) afios de experiencia profesional
conocimiento en: derecho y afines con
tarjeta profesional vigente.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario (Cobro coactivo)
Cédigo: 219

Grado: ' 07

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscat
y Jurisdiccién Coactiva

Contralor Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva

Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:

BYCONTENIDOFUNCIONAL'DELYEMPLEOR

lliE"1¥PRORO

Realizar actividades encamlnadas al ejercmo de la wgllancna de la gestién fiscal en lo
relacionado al cobro coactivo y sustanciacion de procesos de responsabilidad Fiscal.

B12YDESCRIPCION|DE|FUNCIONES ESENCIALES

1. Partlc:lpar en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por Ia
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestibn de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los

4. Revisar los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion coactiva a cargo del

Contralor Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva y Profesionales del

area, en los cuales se le solicite colaboracion.

Dar impulso a los procesos de jurisdiccion coactiva.

Llevar el control de titulos judiciales que reposan en la custodia de la Contraloria

Departamental del Meta

7. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones
legales y administrativas que le hayan sido asignados.

8. Adelantar los procesos de responsabilidad fiscal que se le asignen atendiendo por
procedimientos y normas vigentes

9. Garantizar la confiabilidad y oportuna de los resultados en los procesos de
responsabilidad en que interviene

10. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

11. Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actie como integrante
0 asistir a ellos cuando se le delegue para el efecto.

12. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, |a
naturaleza y area de desempefio del cargo.

C'CONOCIMiENTOS"ESENC]ALESTPARATEITEMP LlEO

Normatlwdad sobre control fiscal

Herramientas informaticas (Word, Excel).

Manejo de las normas civiles, penales y administrativas.
Contratacidén Publica

Redaccwn de textos

e

DYCOMPETENCIAS'COMPRORTAMENTALESIH

Aporte tecmco -profesional
Poner a disposicion de la Administracidn sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

.ig/



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Comunicacion efectiva ‘
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares -y
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

IR E YREQUISITOS DE[ESTUDIO,Y,EXP
BN - STU0 ;e

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del - o ,
conocimiento en: derecho y afines con | P0s (2) afios de experiencia profesional

tarjeta profesional vigente.

K8



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

*@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario {informatica)
Cadigo: 219

Grado: 05

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del Superior Inmediato: Contralor Depaameal

A

BI¥PROROSITO,ERINCIPANDENEWRIEON

Disefar, ejecutar y controlar los procesos ¥ procedimientos relacionados con la gestion de
tecnologias informaticas, de comunicacion y de seguridad de la informacion, orientados a
la provisién de servicios tecnologicos, de acuerdo con los requerimientos de la entidad y
de los avances informaticos.

2YDESCRIPCION|DE'FUNCIONESTESENCIALESH

1. Participar en la definicion, desarrollo y cumplimiento de los planes, programas y
proyectos adoptados por la dependencia asignada.

2 Liderar la definicion, disefio, implementacién, actualizacion y seguimiento de la
Arquitectura Empresarial, Plan Estratégico de Tecnologia Informaética (PETI), Plan de
Seguridad de la Informacién y comunicacién, Plan de Administracion de Riesgos de
la Informacion y Comunicacion.

3. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

4. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema. .

5. Orientar el disefio, implementacion y desarrollo informatico de la entidad garantizando
la compatibilidad de los equipos, la optimizacion de los recursos y su permanente
actualizacion. :

6. Orientar la capacitacién y asesoria que deba darse a los usuarios de los recursos
informaticos

7. Llevar a cabo el plan, seguimiento y apoyo a las dependencias copias de seguridad
de los sistemas de informaron de la entidad.

8. Llevar las hojas de vida de la plataforma tecnolégica de entidad, controlar el
licenciamiento del software de la entidad, gestionando los mantenimientos a cada uno
de los equipos o sistemas.

9. Realizar las actualizaciones periodicas a los sistemas de informacion segun los
procedimientos establecidos

10. Realizar andlisis, disefio, desarrollo, pruebas, implementacion y documentacion de
los sistemas informaticos solicitados por las dependencias para el apoyo de las areas
misionales, de acuerdo a las normas, funciones y estrategias definidas.

11. Brindar el soporte tecnolégico a las dependencias de la entidad en los sistemas de
informacién como SECOP, Mesa de Ayuda, Sysman, PQRSD, asi mismo de los
equipos informaticos y demas sistemas que la entidad debe ejecutar.

12. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

13. Elaborar estudios previos, supervisar y hacer seguimiento la ejecucion de los
contratos que se asignen dentro del ambito de su competencia, teniendo en cuenta
los instrumentos y herramientas institucionales y la normatividad vigente en la
materia.

14. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempedo del cargo.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

=

l

& CYCONOCIMIENTOS ESENCIALES PARAEL EMELEOR

ecnologia de punta: conocimiento de nuevas tecnologias, compatibilidades y marcas
para el buen desarrollo tecnologico de la entidad

Conocimientos en administracion de sistemas de informacion

Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word, Access, manejo de redes Y
conectividad, programacion.

DYCOMPETENCIAS'COMRORTAMENTALESH

Aporte técnico-profesional
Poner a disposicion de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

Comunicacién efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con supericres jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarroliar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

ETREQUISITOS DE ESTUDIO,Y;EXPERIENCI AT

------ i Sy

T EXPERIENCIAVKN

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del | Sin experiencia
conocimiento en: Ingenieria de sistemas
telematica y afines, tarjeta, registro o
matricula profesional, segun el caso




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

TIFICACION DEL"EMPLEO Ji§

e e S —

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (Auditoria)
Caodigo: 219

Grado: 05

No. de Cargos: Siete (7)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control
Fiscal Participativo

Contralor Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal
Participativo

Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:

BYCONTENIDO,FUNCIONAIYDEL'EMPLEO I

i . e sk

Apoyar eI area de control | fiscal partlmpatlvo en la atencmn y desarrollo de Ias audltorlas
programadas y las denuncias recibidas por la entidad

1. PamC|par en el cumpllmlento de los planes programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

4. Administrar los aplicativos para los procesos de rendicidn de cuentas utilizando los
aplicativos e instructivos requeridos en cada caso.

5. Tramitar las quejas y denuncias interpuestas por la comunidad segin el reparto
correspondiente aplicando los procesos y procedimientos que apliquen.

6. Aplicar, segun el area de desempefio, el conocimiento de su formacién profesional en
la produccién de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con los
sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

7. Participar en los estudios relacionados con el gjercicio del control fiscal de la entidad
tendiente a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los
procesos misionales.

8. Efectuar revisiones y analisis técnico-econémicos a las obras publicas contratadas por
las entidades auditadas dentro del proceso auditor y requerimientos de la oficina de
participacién ciudadana, seguln su profesion,

9. Realizar dictimenes técnicos a través de la verificacion fisica de las obras publicas
contratadas por las entidades auditadas, segun su profesion.

10. Participar en forma activa en reuniones y equipos de trabajo que se citen o se
conformen relacionados con el analisis de contratos de obra

11. Aplicar los diferentes sistemas de control y la evaluacion de los principios de control
fiscal.

12. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones
legales y administrativas que le hayan sido asignados.

13. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

14. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y area de desemperio del cargo.

£



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

-“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Normatmdad sobre control fiscal.

Modelos y metodologias aplicables al control fiscal.
Conocimientos sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control fiscal.
Redaccion de textos

Herramientas informaticas (Excel, Word)

| DfCOMPETENCIAS COMPORTAM ENTALES

Aporte tecnlco profesnonal
Poner a disposicidn de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacién de sus saberes expertos

Comunicacion efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresidn escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacion de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

E'REQUISITOS uD|

RN =< TUDI0s D

Titulo profesional en disciplina
académica del nucleo basico del
conccimiento en: administracion,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de | o
Sistemas telematica y afines, Ingenieria | Sin experiencia
Industrial,  arquitectura y  afines,
ingenieria ambiental, sanitaria y afines
tarjeta, registro o matricula profesional,
segun el caso

%



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: E_rofesional Universitario  (Responsabilidad
iscal)

Cadigo: 219

Grado: 05

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del'empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva

Contralor Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva

Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:

JBYCONTENIDO,EUNCIONALYDELTEMPLEO

B PROPOSITO,PRINCIPAL PIHLETNE) |

Apoyar a la Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal con el fin de darle celerldad a
los procesos de Responsabilidad Fiscal dando cumplimiente a los procesos establecidos
para caso concreto.

.

1. Partlmpar en el cumpllmlento de los planes programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

2. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

3. Adelantar los procesos de Responsabilidad Fiscal que se le asignen atendiendo los
procedimientos y normas vigentes

4. Aplicar, segln el area de desempeiio, el conocimiento de su formacidn profesional en
la produccién de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con los
sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por (a entidad

5. Garantizar el tramite en forma diligente y eficaz de los procesos juridicos en que
interviene

6. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones
legales y administrativas que le hayan sido asignados

7. Representar a la Contraloria Departamental del Meta ante las diferentes instancias
judiciales para las cuales se le haya otorgado poder, conforme a la normatividad
vigente.

8. Participar en los diferentes comites institucionales en los cuales actie como integrante
o asistir a ellos cuando se le delegue para el efecto

9. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma

10. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desemperio del cargo.

fCYCONOCIMIENTOS]ESENCIAUESTPARATELNEMPLEO I

Conocmentos sobre la normatividad apllcable a las entidades sujetas ‘de control fiscal.
Herramientas informaticas (Word, Excel).

Manejo de las normas civiles, penales y administrativas.

Normatividad en Responsabilidad Fiscal

rs
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e

Aporte técnico-profesional
Poner a disposicion de la Administracidn sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

Comunicacion efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestién de procedimientos
Desarrollar {as tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad. :

Instrumentacion de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de |la decision.

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del| Sinexperiencia
conocimiento en: derecho y afines con
tarjeta profesional vigente.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

[ FANIDENTIFICACION,DEL"EMPLE

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (Tesoreria)

Cédigo: 219

Grado: 05

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: * Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato: Secretaria General
BYCONTENIDOFUNCIONAL®DELYEMPLEO

—

,,,,,

Gestionar el recaudo y control de los recursos financieros de la entidad y las actividades
relacionadas con pagos, giros y recaudos que se generen producto del desarrollo de los
procesos y procedimientos adoptados, lo anterior conforme a las disposiciones legales
| vigentes.

1. Participar en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucién con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

4. Aportar el conocimiento de su formacién profesional en la aplicacion y desarrollo de
los procesos y procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con el manejo
de Tesoreria, ingresos, egresos, pagos, retenciones y todos los demas procesos
inherentes a la materia.

5. Garantizar el cumplimiento y correcta aplicaciéon de las metodologias, procesos vy
procedimientos adoptados por la entidad para el recaudo, manejo y custodia de los
fondos que le hayan sido depositado.

6. Elaborar el boletin diario de caja y bancos, asegurando que reflejen las operaciones
efectivas de caja realizadas por la entidad.

7. Elaborar el PAC de ingresos y egresos mensualmente y llevar la ejecucion del mismo.

8. Garantizar el pago oportuno de cuentas debidamente legalizadas que corresponden a
gastos u obligaciones legales.

9. Verificar y asegurar la correcta elaboracién de cheques que se generen, acatando las
disposiciones legales vigentes.

10. Presentar los informes oportunos y soportados al superior inmediato que se generen
en cumplimiento de los proyectos y de! Calendario de Obligaciones lLegales y
Administrativas que le hayan sido asignadas

11. Realizar seguimiento y verificacion de los pagos efectuados por la entidad a las

‘ diferentes entidades y asegurar su correcta aplicacion

12. Informar de manera oportuna a la Secretaria General sobre anomalias presentadas en
la aplicacidon de los pagos realizados por la Contraloria a las diferentes entidades

13. Custodiar y responder por los titulos valores y judiciales a favor de la entidad

14. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

15. Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actue como integrante
o asistir a ellos cuando se le delegue para el efecto.

16. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo®

C'CONOClMIENTOS S'ESENCIALESTPARA ELY

Manejo de la Herramienta Internet.

Normas especificas sobre el manejo del PAC.
Herramientas informaticas (Excel, Word).
Normatividad referente al manejo de tesoreria.
Normas aplicables a la liguidacién de ndmina y prestaciones sociales de los servidores
publicos.

DYCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

et Sl Sty Sl Tevesbiiol Wy

Aporte técnico-profesional
Poner a disposicion de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

Comunicacidn efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresién escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacién de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision,

i

]_,_ e ESUDlOS 7‘ T T - O BGEEEY

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del | o
conocimiento en: Contaduria publica, | Sin experiencia
Administracién, tarjeta, registro o
matricula profesional, segan el caso.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

1

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (Talento Humano)
Cadigo: 219

Grado: 05

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato: Secretaria General

{

N 5 TC ONTENIDO FUNCIONALYDELSEMPLEO I

Aplicar los conommlentos ¥ tecnologlas en los procesos en que part|<:|pa relamonados con
fa gestién humana, con el fin de dar cumplimiento a los diferentes planes, programas y
proyectos de la dependencia de la cual hace parte para e! cumplimiento eficaz de los
objetlvos de la de la entidad.

JB.21DESCRIPCION:DEIFUNCIONES ESENCIALES il

1. Parhc:par en el cumpllmlento de los planes, programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

4. Aportar el conocimiento de su formacioén profesional en la aplicacién y desarrollo de los
procesos y procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con el manejo del
recurso humano.

5. Proyectar la ndmina mensual de los funcionarios de la entidad, liquidando cada uno de
los factores salariales de conformidad con las novedades de personal reportadas al
area, las deducciones y retenciones a realizar de acuerdo con cada caso particular.

6. Liquidar las prestaciones sociales parciales y definitivas, seguridad social y
parafiscales, de acuerdo a los formatos y portales dispuestos para ello.

7. Estimar y realizar seguimiento a la proyeccién del presupuesto de noémina y
prestaciones sociales.

8. Coordinar con el Secretario General la elaboracién de los programas de Salud
Ocupacional, Capacitacion, Bienestar Social y estimulos, prevision del talento humano
y realizar los informes de ejecucién de acuerdo a las normas vigentes.

9. Alimentar los aplicativos, portales y bases de datos que se relaciones con el proceso
de gestidn del talento humano.

10. Gestionar solicitudes y peticiones de los funcionarios de la entidad, relacionadas con
permisos, libranzas, licencias, vacaciones, cesantias y demas novedades que hacen
parte del proceso de gestién del talento humano.

11, Adelantar el proceso de vinculacién y desvinculacién de funcionaros de la entidad,
garantizando la afiliacion o desafiliacion a los sistemas de seguridad social de acuerdo
con cada caso particular

12. Garantizar la integridad del archivo de hojas de vida de los funcionarios activos de la
entidad, verificando su disposicién, conservacién y manipulacién adecuada.

13. Proyectar certificados y/o constancias laborales de acuerdo a solicitud del interesado.

14. Proyectar resoluciones que con ocasidén del desarrollo del proceso de gestidn
documental

15. Presentar los informes oportunos y soportados al superior inmediato que se generen

- en cumplimiento de los proyectos y del Calendario de Obligaciones Legales y
Administrativas que le hayan sido asignadas
16. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacién que por razén de sus

funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Controf fiscal Efectivo y Participativo”

17. Llevar Actualizado las historiales laborales de acuerdo a las Tablas de Retencién
documental y velar por la custodia de éstas.

18. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempeiio del cargo.

I CFCONOCIMIENTOS ESENCIALES! PARAEL'EMPLEOJ

Manejo de la Herramienta Internet.

Normatividad referente al manejo de talento humano.

Liquidacion de némina y prestaciones sociales.

Manejo de portales de seguridad social

Manejo de los aplicativos que sistematizan la némina en la entidad
Herramientas informaticas (Excel, Word).

Normas aplicables en materia de seguridad industrial y salud ocupacional.

' DTCONIPETENCiAS COMPORTAMENTALES

Aporte tecnlco -profesional
Poner a disposicion de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

Comunicacion efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestidn de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacién de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decisién.

E. REQUISITOS D_E
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Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del
conocimiento en: Contaduria publica,
Administracién, Economia, Ingenieria
industrial y afines, tarjeta, registro o©
matricula profesional, segun el caso

Sin experiencia

f’%



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel; Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (Auditoria)
Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: Dos (2)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control
Fiscal Participativo

Contralor Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal
Participativo

Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:

JIBTCONTENIDO;FUNCIONALYDELYEMPLEO

B11XPROPOSITO PRINCIPAFDELTEMPLEO])

Efectuar revisidn técnica y verificacion fisica de las obras publlcas contratadas por [os
sujetos objeto de control de la entidad, de conformidad con los procedimientos adoptados

en la entldad para eIIo

1. Part|C|par en el cumpllmlento de Ios planes programas y proyectos adoptados por Ia
dependencia asignada.

2. Asequrar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestidon de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.,

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecuciéon de los
procesos relacionados con el tema.

4. Efectuar revisiones y analisis tecno econdmicas a las obras publicas contratadas por
las entidades de conformidad con designacién realizada por el superior inmediato.

5. Participar en las reuniones y equipos de trabajo que se citen o se conformen
relacionados con el analisis de los contratos de obra.

6. Emitir conceptos técnicos sobre las revisiones de obra efectuadas de conformidad con
los procedimientos adoptados por la entidad.

7. Aplicar, segln el area de desempenio, el conocimiento de su formacién profesional en
la produccion de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con los
sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

8. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempeiio del cargo.

Normatividad sobre control f:scal

Modelos y metodologias aplicables al control fiscal.
Conocimientos sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control fiscal.
Redaccion de textos

Herramientas informaticas (Excel, Word)

D"'COMPETENCIAS é_C_)MPORTAMENTALES

- ‘ G T o i
Aporte tecnlco profesuonal

Poner a disposicién de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

Comunicacién efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

6:)/



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Gestion de procedimientos

Instrumentacidon de decisiones

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
intraducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decisién.

— ‘
,I.?l' L +1' .

Titulo profesional en disciplina
académica del nlcleo basico del

conocimiento en: Ingenieria civil y afines,
arquitectura y afines, tarjeta, registro o
matricula profesional, segtin el caso

Sin experiencia

N



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: Profesmnal

Denominacién del Empleo: ll:_rofesmnal Universitario  (Responsabilidad
iscal)

Cadigo: 219

Grado: 04

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva

Contralor Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva

Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:

B! CONTENIDO'FUNCIONAIYDEIVENPLEC RIE

51 YPROROSITO PRINCIPALDEL"EMPLEOY

Apoyar ala Contralonuxmar de Responsabilidad Fiscal con el fin de darle celeridad a
los procesos que se adelantan en la dependencia dando cumplimiento a la normatividad
aplicable en cada caso

1. Partlupar en el cumphmlento de los planes programas y proyectos adoptados por Ia
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucién con los responsables directos de la ejecucion de los
procesos relacionados con el tema.

4. Adelantar los procesos de responsabilidad fiscal que se asignen atendiendo los
procedimientos y normas vigentes

5. Aplicar, segun el drea de desempefio, el conocimiento de su formacién profesional en
la produccion de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con los
sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por 1a entidad

8. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad,
tendientes a proponer metodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los
procesos misionales

7. Garantizar el tramite en forma diligente y eficaz de los procesos juridicos en que
interviene

8. Presentar al jefe inmediato, informes oportunos y soportados que se generen en
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones
legales y administrativas que le hayan sido asignados

9. Representar a la Contraloria Departamental del Meta ante las diferentes instancias
judiciales para las cuales se le haya otorgado poder, conforme a la normatividad
vigente

10. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

11. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y area de desempefio del cargo.

(9 (IONOCII\II!ENT(.'.)S1 ESENCIALES PARA"EL'EMPLEO

Manejo de las normas civiles, penales y administrativas Conoc:|m|entos sobre Ia
normatividad aplicable a las entidades sujetas de control fiscal.

Normatividad en Responsabilidad Fiscal

Herramientas informaticas (Word, Excel).




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

‘Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

IDYCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

Aporte tecnlco profesnonal
Poner a disposicién de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus
experiencias previas, gestionando la actualizacion de sus saberes expertos

Comunicacién efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestion de procedimientos
Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e
introducir acciones para acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacién de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia,
eficacia, eficiencia y transparencia de la decision.

o ESUDIOS )

Titulo profesional en discipfina
académica del nucleo basico del | Sin experiencia
conocimiento en: derecho y afines con
tarjeta profesional vigente.

?73&,
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 Comutetodiemtn | Calp | QEb lomff een |
Técnico Administrativo 367 02 5
Técnico Administrativo (almacén) 367 02 1
Técnico Administrativo 367 01 1

TOTAL EMPLEOS

q




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

rr— PN AONID e S
Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 367

Grado: 02

No. de Cargos: Cinco (5)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

JIBYCONTENIDOFUNCIONALYDEL"EMPLEO]

@57 TPROROSITO, PRINCIPALTDELNEMPLEO

Apoyar las actividades operativas y administrativas en el area de desempeno, de
conformidad con las instrucciones dadas por el superior inmediato, asi mismo brindar
acompariamiento al desarrollo de los procesos en los cuales sea designado

Bl 8121 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES] 5

4. Recepcionar las quejas de acuerdo al procedimiento establecido en la entidad y darles

1. Participar en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por a
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Actualizar la base de datos: organizaciones ciudadanas, instituciones, organismos y
demas que se requieran en la Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal
Participativo.

el tramite que se le indique o que este establecido en la Contraloria Departamental. .

5. Digitar y proyectar oficios para la ejecucion de las actividades programadas, de
conformidad con las indicaciones recibidas.

6. Efectuar los enlaces necesarios para la ejecucion de las actividades de la Contraloria
Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participative.

7. Colaborar en las estadisticas e indicadores que se manejan en la Contralorla Auxiliar
de Auditoria y Control Fiscal Participativo.

8. Aplicar los procedimientos de calidad establecidos en los tramites o procesos de
Participacion Ciudadana, quejas y denuncias.

9. Realizar visitas a solicitud del jefe inmediato o asistir a reuniones que guarden relacion
con el proceso de control fiscal participativo de la entidad.

10. Solicitar informacion pertinente para la resolucién de las quejas, y darles curso en la
medida y hasta el tramite que se le indique.

11. Colaboracion en los informes para comité de quejas de acuerdo a instruccion recibida.

12. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desemperio del cargo.

B

Normatlwdad' sobre el control flscal participativo.
Manejo de la herramienta de Internet
Manejo herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point.

Conflabllidad Tecnlca
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares de calidad

Disciplina

Adaptarse a las politicas institucicnales y generar informacién acorde con 10s procesos.

¢
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Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarias

o
|

e
-

Tecnico en areas administrativas,
Técnico en Sistemas, Técnico en areas
de manejo y conservacidn del medio
ambiental o Técnico en areas de las
ciencias sociales. Se entendera cumplido
este requisito para el caso en que se
hayan cursado 4 6 mas semestres en
una carrera profesional que guarde
afinidad con alguna de las areas antes
sefialadas.

Un (1) afio de experiencia laboral
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‘®@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo (almacén)
Caédigo: 367

Grado: 02

No. de Cargos: : Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato: Secretario General

BYCONTENIDO FUNCIONALYDELYEMPLIED

| | —

[B11YPROROSITO PRINCIPAL'DEXNEMRLED

Participar en el mantenimiento y adecuacion de las instalaciones fisicas de la entidad, asi
como apoyar en la prestacion de los servicios de adquisicion de bienes y servicios y la
adm:nlstracmn de documentos de |a entidad.

[‘-.1

X 2'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.
12.

13.
14.
15.
16.

Participar en el cumplimiento de Ios planes programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.
Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad

- establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucidn con los responsables directos de la ejecucién de los
procesos relacionados con el tema.,

Aportar el conocimiento de su formacién profesional en la aplicacién y desarrollo de
los procesos y procedimientos adoptados por fa entidad, relacionados con la
adquisicion de recursos fisicos.

Apoyar al Secretario General en lo concerniente a la prestacion de los servicios de
mantenimiento de bienes muebles.

Garantizar el adecuado manejo de los recursos fisicos de |la Entidad, de conformidad
con los procedimientos adoptados por la entidad.

Coordinar con el Contador de la entidad la toma fisica de inventarios de bienes tanto
en uso como en bodega, para garantizar la confiabilidad y veracidad de los saldos de
propiedad, planta y equipo reflejados en los estados contables de la Contraloria
Departamental del Meta.

Cumplir y hacer que se cumplan los procesos adoptados por la entidad en materia de
administracion de recursos fisicos, registro de proponentes y proveedores,
prevencion de riesgos y adoptar acciones de mejora de los mismos.

Coordinar con el Secretario General la formulacién de directrices relacionadas con el
Plan Anual de Adquisiciones, como son los procesos de adquisicién, contratacion,
almacenamiento, suministro, mantenimiento, registro, control y seguridad de bienes y
servicios de la entidad, de acuerdo con los procedimientos legales.

Garantizar la proteccion y seguridad de los bienes, a través de las correspondientes
pdlizas, asi como su permanente actualizacion ‘

Asegurar fa aplicacion de las tablas de retencién documental que adopte la entidad.
Asegurar la aplicacion de técnicas y métodos de archive que garanticen una Aagil
consulta y conservacion de los documentos archivados.

Efaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y demas documentos
relacionados con los procesos de los cuales participa.

Presentar a su superior inmediato informes oportunos y soportados en cumplimiento
de las tareas que le hayan sido asignadas.

Responder por la organizacién y la documentacion que es transferida al Archivo
Central de la entidad, de acuerdo a las tablas retencién documental adoptadas.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempeiio del cargo.
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C'CONOCIMIENTOS‘ESENCIALES PARAEL‘EMPLEO ‘

Normatlwdad relacionada con el manejo de inventarios, almacén y recursos fISiCOS
Herramientas informaticas (Excel, Word, Word)

Técnicas y sistemas de archivo.

Contratacién Estatal

Redaccion de textos

il DICOMPETENCIAS/COMPORTAMENTALES

Conflabilldad Tecnlca
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares de calidad

Disciplina
Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacion acorde con los procesos.

Responsabilidad
Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas

M B
s )
SPNI

Técnico en areas administrativas. Se
entendera cumplido este requisito para el
caso en que se hayan cursado 4 6 mas | Un (1) aio de experiencia laboral
semestres en una carrera profesional
que guarde afinidad con el area antes
sefialada.

6’8//
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*®or un Control fiscal Efectivo y ®Participativo”

SR 8 DENTIFIC ACION|DELYEVIEL EO IR

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Caddigo: 367

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccién Coactiva

Contralor Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccién Coactiva

Dependencia:

Cargo del Superior Inmediato:

JIBYCONTENIDOFUNCIONALYDEL*EMPLEO]

BT1YPROPOSITO,PRINCIPALNDELYEMPI'EO

Apoyar tecnlcamente las funciones administrativas y de sustanciacién que se requieran en
la Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal.

=

B'2XDESCRIECION]DE;FUNCIONES|ESENCIALES

1. Participar en el cumplimiento de los planes programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas,
coordinando su ejecucion con los responsables directos de la ejecucidn de los
procesos relacionados con el tema.

4. Atender a los usuarios de la dependencia (presuntos implicados defensores,
autoridades).

5. Realizar notificacion a los presuntos implicados y defensores, de manera oportuna y
en los formatos indicados en cada caso.

6. Elaborar el auto de comisién de los procesos de responsabilidad fiscal y preliminar,
de acuerdo a instrucciones dadas por el superior inmediato.

7. Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal que se le asignen, siguiendo el
respectivo procedimiento.

8. Recepcionar y distribuir la correspondencia que llega a la dependencia de
conformidad con los procedimientos y formatos adoptados por la entidad.

9. Presentar al jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de obligaciones
legales y administrativas que hayan sido asignados

10. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacion que por razdn de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

11. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo...

CYCONOCIMIENTOS]ESENCIAUES'PARATEINEMPLEO

Herramlentas informaticas (Excel, Word, Word)
Técnicas y sistemas de archivo.

Gestién documental

Redaccion de textos

DYCOMPETENCIASCOMPORTAMENTALES

Confiabllldad Tecnlca
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares de calidad
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Disciplina
Adaptarse a las politicas institucionales y generar informacién acorde con los procesos.

Responsabilidad
Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarlas.

BRI XPERIENCIATHNNS

T T T ===

R et o b e s e

entenderd cumplido este requisito para el
caso en que se hayan cursado 4 6 mas | Sin experiencia
semestres en esta carrera profesional.
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Auxiliar Administrativo 407 06 1
Conductor 480 05 2
Secretario 440 04 1
Secretario 440 03 2
Auxiliar de Servicio Generales 470 02 2
Auxiliar de Servicio Generales 470 01 1

TOTAL EMPLEOCS 9
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Nivel:

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 407

Grado: 06

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

BYCONTENIDOFUNCIONAIDELTEMPLEG

B:11RROROSITO,RRINCIPANDEFEMBLEO

Brindar apoyo administrativo a la dependencia asignada, participando en las actividades
de gestién documental, atencion a usuarios, redaccion de textos y proyeccién de oficios.

i B21DESCRIBCION DE FEUNCIONES,ESENCIALES

1. Participar en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestidn de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Aplicar tecnicas efectivas en el manejo de la informacién y manejar la codificacion
interna de las dependencias de la Contraloria Departamenital del Meta.

4. Organizar y responder por la correspondencia allegada a la entidad y emitida por la
entidad y asi como su distribucion teniendo en cuenta los controles documentales y la
codificacion adoptada por la institucion.,

5. Aplicar en forma confiable y oportuna el proceso de correspondencia y archivo.

6. Atender personal y telefénicamente al ptblico de acuerdo con las instrucciones
institucionales.

7. Responder por la custodia de los bienes y de la informacién y documentacién que por
razon de su empleo tenga bajo su custodia y mantener la reserva de la misma.

8. Realizar registros adecuados que le permitan clasificar y controlar documentos, datos y
elementos relacionados con asuntos de la dependencia donde labora.

9. Colaborar con los funcionarios en el desarrollo de los procesos propios de la
dependencia.

10. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

11. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y area de desempefio del cargo.

[ e o ———

Atencion al cliente
Redaccién de textos
Herramientas informaticas (Excel, Word)

Manejo de la informacidén
Manejar con responsabilidad la informacion personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicacién abierta
y fluida y en el respeto por los demas
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Colaboracion

Coopera con |os demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales,

ES.TU DIOS IS :L-";I

. "‘” B EXPERIENGIAY

Diploma de bachiller en cualquier
maodalidad y haber cursado por lo menos
dos (02) semestres en cualquier
disciplina relacionada con las areas
administrativas o sociales, bien sea a
nivel técnico, tecnolégico o profesional

Treinta y seis (36) meses de experiencia
laboral

v
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T WA CION]DELIEMPLEQ :
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Cadigo: 4380
Grado: 05
No. de Cargos: Dos (2)
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria General
Cargo del Superior Inmediato: Secretario General

BYCONTENIDO;FUNCIONALYDELYEMPLEO

B.1APROROSITO PRINCIPAL_DE_VEMPLEO

E]ECUCIO!"I de labores de conduccién del vehiculo asignado, con el fin de movilizar a los
Alcalde, atendiendo sus instrucciones en forma responsable, respetuosa, conservando un
alto nivel de discrecion en el manejo de la informacién que se obtenga en desarrollo de la
funcion.

T

E TZDESCRIPCION DE|FUNCIONES ESENCIALES

1

1. Partlc:par en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por la
dependencia asighada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Prestar el servicio de transporte al personal asignado, de conformidad con las
instrucciones y programacién dadas por el superior inmediato.

4. Cumplir las normas sobre seguridad, prevencion de accidentes y demas normas de
transito vigentes.

5. Cumplir con los instructivos establecidos por la entidad sobre mantenimiento
preventivo y correctivo del vehiculo, asi como su estado de orden y limpieza.

8. Reportar a la Secretaria General, en forma oportuna, las irregularidades, dafios o
pérdidas que se le presenten en el ejercicio de sus funciones.

7. Mantener vigente la documentacion exigida por las Autoridades de transito en lo
relacionado con el manejo de vehiculos automotores.

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

9. Apoyar la distribucion de correspondencia y documentacién externa, de acuerdo a las
necesidades del servicio.

10. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacién que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

11. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y area de desempefio del cargo.

.

CY¥CONOCIMIENTOS!ESENCIALES'PARA'ELYEMPLEO

Normas sobre seguridad y prevencion de accidentes.
Cadigo nacional de transito.

Nomenclatura de la ciudad.

Mecanica automotriz basica.

DTCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

Mane;o de la mformaclon
Manejar con responsabilidad la informacion personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicacion abierta
y fluida y en el respeto por los ddmas
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Colaboracidn
Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad y licencia de conduccién. Treinta (30) meses de experiencia laboral.
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_NiveI: AS|stenC|a| -

Denominacién del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 04

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervisién inmediata

|BXCONTENIDOFUNCIONALTDEIYEMPLEQ}

i B:1YPROPOSITO.PRINCIPACYDEINEMPLUEO]

K

Bnndar asistencia y apoyo en el manejo de equipos, documentos, manejo y control del
archivo en la dependencia asignada, para garantizar el adecuado y &ptimo
funcionamiento de sus procesos.

B:21DESCRIRCION|DE'FUNCIONES ESENCIALES ]

1. Partlmpar en el cumpllmlento de los planes, programas 'y proyectos adoptados por la
dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Aplicar técnicas modernas de secretariado que permitan el manejo eficiente en el area
de desempefio.

4. Aplicar técnicas efectivas en el manejo de la informacion y manejar la cod|f|caC|on
interna de las dependencias de la Contraloria Departamental del Meta.

5. Organizar y responder por la correspondencia allega a la entidad y emitida por la
entidad y asi como su distribucion teniendo en cuenta los controles documentales y la
codificacion adoptada por la institucion. .

6. Aplicar en forma confiable y oportuna el proceso de correspondencia y archivo.

7. Atender personal y telefénicamente al publico de acuerdo con las instrucciones
institucionales.

8. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

9. Realizar registros adecuados que le permitan clasificar y controlar documentos, datos y
elementos relacionados con asuntos de la dependencia donde labora.

10. Colaborar con los funcionarios en el desarrollo de los procesos propios de la
dependencia.

11. Brindar una correcta, oportuna y eficaz atencidn a los clientes internos y externos.

12. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, [a
naturaleza y area de desemperio del cargo.

Herramlentas mformatlcas (Excel Word)
Técnicas de archivo.
Atencioén al cliente

| ' DYXCOMBETENCIAS;COMRORTAMENTALES

Manejo de la lnformamon
Manejar con responsabilidad la informacién personal e institucional de que dispone.

Relaciones interperscnales
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicacion abierta
y fluida y en el respeto por los demas

b
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Cotaboracién
Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales

. . ’ . - - A ~

e TR s

.

Diploma de bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. laboral.
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“®Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: o Asnstencnal

Denominacién del Empleo: Secretario

Codigo: 440

Grado: 03

No. de Cargos: Dos (2)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Superior Inmediato: Quien ejerza la supervision inmediata

| : BYCONTENIDO;FUNCIONALYDELFEMPLEO)

P I 6’1 PROPOSITO,PRINCIPALIDEL!

Brindar asistencia y apoyo en el manejo de equipos, documentos, manejo y control del
archivo en la dependencia asignada, para garantizar el adecuado y 6ptimo
funcionamiento de sus procesos.

B2YDESCRIPCIONIDE: FUNCIONESTESEN_CIA_L_ES )

e

Part|C|par en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por Ia

dependencia asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

3. Aplicar técnicas modernas de secretariado que permitan el manejo eficiente en el area
de desempefio.

4. Aplicar técnicas efectivas en el manejo de la mformacmn y manejar la codificacion
interna de las dependencias de [a Contraloria Departamental del Meta.

5. Organizar y responder por la correspondencia allega a la entidad y emitida por la
entidad y asi como su distribucién teniendo en cuenta los controles documentales y la
codificacién adoptada por la institucion.

6. Aplicar en forma confiable y oportuna el proceso de correspondencia y archivo.

7. Atender personal y telefénicamente al publico de acuerdo con las instrucciones
institucionales.

8. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacion que por razén de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

9. Realizar registros adecuados que le permitan clasificar y controlar documentos, datos y
elementos relacionados con asuntos de la dependencia donde labora.

10. Colaborar con los funcionarios en el desarrollo de los procesos propios de la
dependencia.

11. Brindar una correcta, oportuna y eficaz atencién a los clientes internos y externos.

12. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y area de desempefio del cargo.

C(CONOCIMIENTOS‘ESENCIAIIESTPARA‘EL'EMPLEO o

Herramientas informéticas (Excel, Word).
Técnicas de archivo.
Atencién al cliente

D‘COMPETENC!ASTCOMPORTAMENTALES o

Manejo de Ia informacion
Manejar con responsabilidad la informacién personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicacion abierta
y fluida y en el respeto por los demas
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Colaboracién
Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales

Ml ETREQUISITOSDE

A ESTUDIOS DA i, o

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad Dieciocho (18) meses de experiencia laboral

e
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CACION DEIYEMPLEO]

Nivel: a Asistencial

Denominacién del Empleo: : Auxiliar de Servicios Generales
Caédigo: 470

Grado: 02

No. de Cargos: Dos (2)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato _Secretario General

Garantizar la adecuada I|mp|eza y “aseo de Ias lnstalamones locativas y oportuna
prestacion del servicio de cafeteria a las dependencias definidas y garantizar la entrega
oportuna y eficiente de la comrespondencia y demas documentos que le sean
encomendados.

1. Asear Ias oflcmas y areas amgnadas antes del i mgreso de los funmonanos y vigilar
que se mantengan aseadas.

2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la
dotacién necesaria.

3. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos en
bolsas separadas.

4. Hacer uso racional y adecuado de los implementos de aseo y cafeteria entregados
para el desempenrio de sus labores.

5. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacion que por razon de sus
funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

6. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, persianas y todo elemento
accesorio de las dreas de las coficinas asignadas.

7. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las
reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la

naturaleza y area de desempenfio del cargo.

C'{CONOCIMIENTOSTESENCIALES’PARA'ELiEMPLEO .

Ethueta para la prestacion del servicio de cafeteria.
Seguridad ocupacional de acuerdo con las funciones del cargo
Técnicas en archivo y correspondencia

DTCOM PETENCIAS'COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacion
Manejar con responsabilidad la informacién personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicacion abierta
y fluida y en el respeto por los demas

Colahoracién
Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

8‘9}/
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Terminacién y aprobacién de educacidén | Veinticuatro (24) meses de experiencia
basica primaria. : laboral.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Nivel: ) encial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470

Grado: 01

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria General

Cargo del Su perlor Inmediato: Secretario General

JETCONTENIDOFUNCIONALTDELEVMPLEO I ]
BI1YPROPOSITO PRINCIPAIYDEL'"EMPIEO I =

Garantizar la adecuada limpieza y aseo de las instalaciones locativas y oportuna
prestacion del servicio de cafeteria a las dependencias definidas y garantizar la entrega
oportuna y eficiente de la correspondencia y demas documentos que le sean
encomendados.

1." (Asear las oflcmas y areas asugnadas antes del ngreso de los fncmhénos y V|g|Iar que
2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la
3. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales sélidos en
4. Hacer uso racional y adecuado de los implementos de aseo y cafeteria entregados
5. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacion que por razon de sus
6. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, persianas y todo elemento accesorio
7. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la

se mantengan aseadas.

dotacién necesaria.

bolsas separadas.

para el desemperfio de sus labores.

funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.
de las areas de las oficinas asignadas.

reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

naturaleza y area de desempefio del carge.

f.

C'CONOCIMIENTOS"ESENCIALES1PARA‘EL‘EMPLEO

Ethueta para la prestacion de! servicio de cafeteria.
Seguridad ocupacional de acuerdo con las funciones del cargo
Técnicas en archivo y correspondencia

e

_DTCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

Manejo de la informacion
Manejar con responsabilidad la informacion personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicacion abierta
y fluida y en el respeto por los demas

Colaboracion
Coopera con los demas con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.




CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

I ' PERIENCIA T
EESTUDIOS TR Y I ook £ XPERIENCI AT

Terminacién y aprobacion de educacion

basica primaria, Doce (12) meses de experiencia laboral.

ARTICULO CUARTO: IMPLEMENTACION: La Contraloria dentro de los treinta (30) dias
siguientes  expedird los actos administrativos requeridos para implementar los ajustes
dispuestos en esta resolucion.

Expedida en Villavicencio a los veintiocho (28) dias del mes de diciembre de 2018.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

A MANCERA CAMELO
Contralora Departamental

YE

Compilé: Julio Ernesto Godoy Duran, Profesional Universitaricyw/*; £ @’J‘“’

Revisd: Luz Edilma Viatela Dussan, Secretaria Genera%%’%

Revisd: Nelson Fernando Olarte n Sor Juridico
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