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

RESOLUCION N° 441 DE 2017
(DICIEMBRE 29)

‘Por la cual se compila el Manual Especifico de Funciones, para los erhpleos que
conforman la planta de personal de la Contraloria Departamental del Meta”

LA CONTRALORA DEPARTAMENTAL DEL META

En uso de sus facultades legales, en especial 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 establecié la Estructura Organizacional de
la entidad.

Que el articulo 23 de la Ordenanza N° 590 de 2005 establece: ...correspondera al
Contralor Departamental del Meta, mediante acto administrativo del propio o6rgano
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 N° 378 de septiembre 11 de 2008, se hizo una
actualizacién al Manual de Funciones, requisitos minimos y competencias laborales
de la Contraloria Departamental del Meta, la cual a su vez ha sido modificada
parcialmente mediante las Resoluciones N° 680 de 31 de diciembre de 2008 y la 480
de 2 de septiembre de 2010.

Que dentro del proceso de nulidad y restablecimiento del derecho, el Tribunal
Administrativo del Meta, profirié sentencia el 18 de diciembre de 2006, a titulo de
restablecimiento del derecho, y ordent a la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL
META, el reintegro de la doctora ANA CECILIA VELANDIA HERRERA.

Que debido a que el cargo que venia desempefiando la doctora Velandia Herrera
cuando fue retirada del servicio, no existia vacante en la entidad, la Asamblea
Departamental del Meta, cred a través de Ordenanza N° 688 de abril 30 de 2009,
el cargo de Profesional Universitario, Nivel profesional, Cédigo 219, Grado 11. En
consecuencia, se hace necesario incorporar dicho cargo con sus respectivas
funciones al manual especifico de funciones de la Contraloria Departamental del
Meta.

Que a través de Ordenanza N° 659 de 2008, se cre6 un cargo del nivel Asesor para
el despacho del Contralor, y como consecuencia de ello, se suprimié de la planta de
personal de la Contraloria Departamental del Meta, un (1) cargo de Profesional
Universitario, Codigo 219 Grado 07.

Que consecuente con ello, se hace necesario suprimir de igual manera dicho cargo
del manual especifico de funciones de la Contraloria Departamental del Meta.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Que con Ordenanza 738 de 2010 se crearon unos cargos y se hizo una modificacion
en la planta de personal de la Contraloria Departamental del Meta; entre esos
cargos, se encuentra el Técnico Administrativo Cédigo 367 — Grado 02 del Nivel
Tecnico, designado para la Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal; sin
embargo, en la Resolucién 542 de 2011 “Por la cual se compila y Actualiza el Manual
Especifico de Funciones, para los empleos que conforman la planta de personal de
la Contraloria Departamental del Meta”, se cometid un error de digitacion y el cargo
se encuentra identificada como Técnico Administrativo Codigo 367 — Grado 01. No
obstante, en la OPEC se ofertdé con la denominacién real, esto es, Técnico
Administrativo Codigo 367 — Grado 02 del Nivel Técnico; circunstancia que se aclara
en esta resolucion.

Que con Resolucion No. 746 del 09 de octubre de 2013, se modificé parcialmente el
articulo tercero de la Resolucion 542 de 2011 en lo que respecta a los requisitos de
estudios y experiencia de los doce (12) emplecs de Profesional Universitario Codigo
219 Grado 07 de la contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo de
la Entidad, adicionando el “Titulo profesional de Ingenieria de Sistemas”.

Que mediante Ordenanza N° 911 de 2016 expedida por la Honorable Asambilea
Departamental del Meta, se crearon unos empleos temporales en la planta de
personal de la Contraloria Departamental del Meta, con vigencia hasta el 31 de
diciembre de 2019. En consecuencia y con fundamento en lo sefiatado en el articulo
3°. de la referida Ordenanza se expidid la Resolucién No. 610 de noviembre 15 de
2016.

Que mediante Ordenanza No. 926 del 30 de noviembre de 2016 de la Honorable
Asamblea Departamental del Meta, se cred un empleo temporal en la planta de
personal de la Contraloria Departamental del Meta, con el fin de amparar la
estabilidad laboral reforzada del funcionario GUSTAVO BARRETO DUARTE
mientras se surte el reconocimiento de su pension de vejez; en consecuencia,
surtidos los nombramientos autorizados por la Comisién Nacional del Servicio Civil
se nombré el elegible para ocupar el cargo que venia desempefando el sefior
BARRERO DUARTE, por lo que se expidio la Resolucién No. 381 de noviembre 9 de
2017 “Por la cual se reubica laboralmente un prepensionado en un empleo de la
Planta Temporal de la Entidad”.

Que conforme a lo sefalado, se hace necesario compilar el manual de funciones de
la Contraloria Departamental del Meta, para facilitar su comprension y aplicacion.

Con fundamento en lo anterior,
RESUELVE
ARTICULO PRIMERO: COMPETENCIAS COMUNES. Todos los funcionarios de la

Contraloria Departamental del Meta, deberan poseer y
evidenciar las siguientes competencias:

Definicion de la

. Conductas asociadas
competencia

Competencia

Realizar las funciones y |,
Orientacidén  a |cumplir los compromisos
resultados. organizacionales con
eficacia y calidad

Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son asignadas.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

» Asume |a responsabilidad por sus resultados.

= Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias para
minimizar los riesgos.

* Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
cbstaculos que se presentan.

al
al

Orientacion
usuario vy
ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccion
de las necesidades e
intereses de los usuarios
internos y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

= Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de ciudadanos en general.

* Considera las necesidades de los usuarios al
disefiar proyectos o servicios.

= Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios de gonformidad con el servicio que ofrece
la entidad.

» Establece diferentes canales de comunicacion con
el usuaric para conocer sus necesidades y
propuestas y responder a las mismas.

= Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable y
claro de los recursos
ptblicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utilizacion
y garantizar el acceso a
la informacion
gubernamental.

= Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
en hechos. ‘

= Facilita el acceso a la informacién relacionada con
sus responsabilidades y con el servicic a cargo de
la entidad en que labora.

« Demuestra imparcialidad en sus decisiones.

* Ejecuta sus funciones con base en las normas y
criterios aplicables.

« Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacidn del servicio.

Compromiso
con la
Organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades
y metas organizacionales.

= Promueve las metas de la organizacion y respeta
SUS normas. ‘

= Antepone las necesidades de la organizacion a
sus propias necesidades.

« Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

« Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

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 desempefar
los empleos a que se refiere el presente manual especifico
de funciones y de competencias laborales, seran las

siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Liderazgo

Guiar vy dirigir grupos
y establecer y
mantener la cohesién
de grupo necesaria
para alcanzar los
objetivos
organizacionales.

» Mantiene a sus colaboradores motivados.

- Fomenta la comunicacion clara, directa y concreta.
= Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
desempefio conforme a los estandares.
* Promueve la eficacia del equipo.

» Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.
= Fomenta la participacion de todos en los procesos de
reflexién y de toma de decisiones.
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CONTRALO

RIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

= Unifica esfuerzos hacia

institucionales.

cbjetivos metas

y

Determinar
eficazmente las
metas y pricridades
institucionales,

= Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
= Establece objetivos claros y concisos, estructurados vy
coherentes con las metas organizacionales.

Planeacion identificando las | = Traduce los cbjetivos estratégicos en planes practicos y
acciones, los | factibles. .
responsables, los | = Busca soluciones a los problemas.
plazos y los recursos | = Distribuye el tiempo con eficiencia.
requeridos para | » Establece planes alternativos de accion.
alcanzarlas.
E:lu?i%l; entarﬁerrL:gtaiva: - Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
para solucionar un proyectgs a reah;ar. . .
problema o atender . Efgctua cambios compleps y compror"netldos-en sus
Toma de|tna siuackn, 2chrCa%E 0 <1 o5 lvlores e fene oorades
o . ' ificultades para su
decisiones comprometléndoge realizacion.
con acclones |, pecide bajo presion.
concretas Y|. Decide en situaciones de alta complejidad
consecuentes con la|. : plejidad €
L incertidumbre.
decision.
Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de sus|+ Identifica necesidades de formacién y capacitacion y
colaboradores, propone acciones para satisfacerlas.
articulando las | * Permite niveles de autonomia con el fin de estimular el
potencialidades y | desarrollo integral del empleado.
necesidades » Delega de manera efectiva sabiendo cuando intervenir y
Direccion y individuales con Ias cuando no hacerlo. Ny
Desarrollo de de la organizacion | * Hac;e uso de las habilidades y recurso de Su grupo de
epsa | para optimizar latrabajo para alcanzar las metas y los estandares de
ersona calidad de las | productividad.

contribuciones de los
equipos de trabajo y
de las personas, en
el cumplimiento de
los objetivos y metas
organizacionales
presentes y futuras.

« FEstablece espacios regulares de refroaimentacion  y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar habiimente
el bajo desempefio.

= Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

« Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y ias
relaciones de poder
gue influyen en el
entorno
organizacional.

« Es consciente de las condiciones especificas del
entorno organizacional.

» Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y
del Estado.

» Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.
. Identifica las fuerzas politicas que afectan |a

organizacion y las posibles alianzas para cumplir con los
propoésitos organizacionales.

NIVEL ASESOR

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Experticia
Profesional

Aplicar el
conocimiento

profesional en la
resolucion de

- Qrienta e! desarrollo de proyectos especiales para el
logro de resultados de la alta direccion.

» Aconseja y orienta la toma de decisiones en tos temas
que le han sido asignados.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Competencia Dg:::::g:: n‘::?ala Conductas asociadas
problemas y |* Asesora en materias propias de su campo de
transferifo a  su | conocimiente, emitiendo conceptos, juicios o propuestas
enforno laboral. ajustados a lineamientos tedricos y técnicos.
» Se comunica de modo légico, claro, efectivo y seguro.
Conocer e interpretar . ':'.:on'}prende e_:l entorno orgapizacional que enmarca las
o la organizacién, u situaciones objeto .c_le asesoria y lo toma como referente
Conocimiento funcionamiento lsus obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a
del entorno relaciones politigas y desarrollar.
administrativas = Se informa permanentemente sobre politicas
' gubernamentales, problemas y demandas del entorno.
Establecer y mantener
relaciones  cordiales  y
reciprocas con redes o
grupos de  personas L s
Construccion internas y externas a :gglrl;]za srltis'cc;ntactols para conseglulr obljetwos.
de relaciones  |la organizacion que parte informacion para establecer [azos.
faciliten al Interactia con otros de un modo efectivo y adecuado.
consecucion de los
objetivos
institucionales.
Anticiparse a los
problemas iniciando |+ Prevé situaciones y alternativas de solucion que
acciones para | orientan la toma de decisiones de la alta direccion.
Iniciativa superar los |+ Enfrenta los problemas y propone acciones concretas
obstaculos y | para solucionarlos.
alcanzar metas |« Reconoce y hace viables las oportunidades.
goncretas.
NIVEL PROFESIONAL

Definicion de la

competencia Conductas asociadas

Competencia

Adquirir y | = Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
desarrollar - Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
permanentemente | implanten en la eficacia organizacional.
conocimientos, = Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que
Aprendizaje destrezas y | se presentan en el desarrollo del trabajo.
Continuo habilidades, con el |= Investiga, indaga y profundiza en los temas de su

fin de mantener |entorno o drea de desempefio.

altos estandares de |s Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de
arganizacion. mejorar su preparacion.

= Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

. | = Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
Aplicar el | del trabajo, basandose en la informacion relevante.

conocimiento - Aplica reglas basicas y conceptos complejos
Experticia profesiqnal en la aprendi@os. N
) resolucion de |- Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
profesional problemas y | problemas y sus posibles soluciones.
transferiro a su | = Clarifica datos o situaciones complejas.
entorno laboral. « Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales.
Trabajar con otros = Coopera en distintas situaciones y comparte
de forma conjuntay | informacion.
de manera = Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabajo en participativa, « Expresa expectativas positivas del equipo o de los
Equipoy integrando miembros del mismo.
Colaboracion esfuerzos para la = Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
consecucion de repercusion de las mismas para la consecucion de los
metas objetivos grupales.
institucionales = Establece dialogo directo con los miembros del equipo
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Competencia

Definiciéon de la
competencia

Conductas asociadas

comunes.

que pemmita compartir informacion e ideas en condiciones de
respefo y cordialidad.

» Respeta criterios dispares y distintas opinicnes del
equipo.

Creatividad e
Innovacion

Generar y
desarrollar nuevas
ideas, conceptos,
métodos y
soluciones

= Ofrece respuestas alternativas.

= Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

= Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologlas.
 Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.

» Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.

Nivel Profesional {con personal a cargo)

Definicién de la

Competencia competencia Conductas asociadas
« Establece los objetivos del grupo de forma clara y
equilibrada.
Asumir el rol de |. Asegura que los integrantes del grupo compartan
orientador y guia de |planes, programas y proyectos institucionales.
un grupo o equipo de |. QOrienta y coordina el trabajo del grupo para la
trabajo, utilizando 1a | gentificacién de planes y actividades a seguir.
Liderazgo de :uto::isad ﬁg?ngeglo » Facilta la colaboracibn con otras areas vy
Grupos de . y dependencias.
; promoviendo ia . -
Trabajo efectividad en la | Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
consecucion de mtegraptes del grupo. -
objetivos y metas |° Gegtlona los recursos necesarios para poder
institucionales. cumplir con las metas propuesta.
+ Garantiza que el grupo tenga la informacion
necesaria.
= Explica las razones de las decisiones.
» Elige alternativas de solucion efectivas y suficientes
para atender los asuntos encomendados.
» Decide y establece prioridades para el trabajo del
Elegir entre una o |grupo.
varias alternativas |* Asume posiciones concretas para e! manejo de
T de |Par@ solucionar un |temas o situaciones que demandan su atencion.
D:g:iones € prol_)lema y tomar las |« Efectia cambios en las actiy_idades 0 en la manera
acciones concretas y | de desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
consecuentes con la |dificultades para su realizacién o mejores practicas
eleccion realizada gue pueden optimizar el desempefio.
- Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.
» Fomenta la participacion en la toma de decisiones.
NIVEL TECNICO
Competencia D::::;z:ni? al a Conductas asociadas
Adquirir y desarrollar | = Aprende de la experiencia de otros y la propia.
permanentemente » Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
Aprendizaje conocimientos, implanten en la eficacia organizacional.
continuo destrezas y

de mantener

habilidades, con el fin

- Aplica conocimientos adquiridos a los desafios
que se presentan en &l desarrollo del trabajo.

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

estandares de

organizacion.

= Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

* Asimila nueva informacién y Ila aplica
correctamente.

Trabajo en equipo
y colabeoracién

Trabaja con otros de
forma conjunta y de
manera participativa,
integrande  esfuerzos
par la consecucion de
metas institucionales
comunes.

+ Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién. -

= Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

= Expresa expectativas positivas del equipo o de
los miembros del mismo.

= Planifica tas propias acciones teniendo en cuenta
la repercusion de las mismas para la consecucion
de los objetivos grupales.Reconoce las propias
limitaciones y las necesidades de mejorar su
preparacion.

» Establece dialogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacién e ideas
en condiciones de respeto y cordialidad.

= Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.

Mangjo de la
informacion

Manejar con respeto
las informaciones
personales e
institucionales de que
dispone.

» Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial.

» Recoge solo informacion imprescindible para el
desarrolio de la tarea.

» Organiza y guarda de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacion.

* No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion ni las
personas.

= Es capaz de discernir qué se puede hacer publico
y qué no.

» Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacién al | Enfrentarse con | = Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
cambio flexibilidad y | * Responde a! cambio con flexibilidad.
versatilidad a | = Promueve el cambio. '
situaciones  nuevas
para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente. -
Relaciones Establecer y | = Escucha con interés a las personas y capta las
Interpersonales mantener relaciones | preocupaciones, intereses y necesidades de los
de trabajo amistosas | demas.
y positivas, basadas | - Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
en la comunicacion | informacion impidiendo con ello malos entendidos o
abierta y fluida y en el | situaciones confusas que puedan generar
respeto por los | conflictos.
demas. ,
Colaboracién Cooperar con los | = Ayuda al logra de los objetivos articulando sus

demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales.

actuaciones con los demas.

= Cumple los compromisos que adquiere.

» Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo.

NIVEL ASISTENCIAL

Competencia

Definicion de 1a
competencia

Conductas asociadas

Manejo de Ila

Manejar con |*
respeto las

Evade
confidencial.

temas que indagan sobre informacion
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

Informacion informaciones « Recoge so6lo informacién imprescindible para el
personales e | desarrollo de la tarea. :
institucionales de |+« QOrganiza y guarda de forma adecuada la informacién a
que dispone. su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacién.
= No hace publica informacién laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas.
» Es capaz de discernir qué se puede hacer publico y
qué no.
= Transmite informacién oportuna y objetiva.
Enfrentarse  con
flexibilidad y
versatilidad a
) situaciones = Acepta y se adapta facilmente a los cambios.
é\:;pbtiimén al nuevas para |- Responde al cambio con flexibilidad.
aceptar los |= Promueve el cambio.
cambios positiva y
constructivamente

Adaptarse a las
politicas
institucionales vy
buscar

= Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
» Realiza los cometidos y tareas del puesto de trabajo.

institucionales.

Disciplina . s = Acepta la supervision constante.
P Informacion de 10 |, geaiiza funciones orientadas a apoyar la accion de
cambios - en  1a | 05 miembros de la organizacion.
autoridad
competente.
Establecer y
mantener
relim_ones ist de |, Escucha con interés a las personas y capta las
Relaci trabajo amlgtgsas preocupaciones, intereses y necesidades de los demas.
elaciones t )é d pos! 'Vaf’ « Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
Interpersonales asadas €N 14 |nformacion impidiendo con ellc malos entendidos o
comunicaclon situaciones confusas que puedan generar conflictos.
abierta y fiuida y
en el respeto por
los demas.
Cooperar con los |« Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
demas con el fin | actuaciones con los demas.
Colaboracion de alcanzar los |* Cumple los compromisos que adquiere.
objetivos » Facilita la labor de sus superiores y compafieros de

trabajo.

ARTICULO TERCERO. FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES: Los cargos

en la Contraloria Departamental del Meta, tendran
asignadas las siguientes funciones y competencias
laborales:
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®@or un Control fiscal Efectivo y ®articipativo”

NIVEL: DIRECTIVO
CLASE DE CARGO: De Periodo Fijo

IDENTIFICACION GENERAL

Numero
Cédigo y . iy de cargos Cargo Jef
Nombre del cargo 9 go efe
9 Grado Unidad de Gestion en la Inmediato
Entidad
Contralor 010 — 03 Despacho del Contralor 1
Departamentat Departamental del Meta

PROPOSITO GENERAL

Dirigir 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.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

w

&

[82]

10.
1.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas los responsables del manejo de fondos o
bienes del Departamento del Meta, entidades descentralizadas en todos sus érdenes y niveles
directas o 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
ambito de su competencia.

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.

. Exigir informes sobre la gestién fiscal a los servidores publicos y a toda persona o entidad

publica o privada que administre fondos o bienes de caracter mumClpaI y departamental enel
ambito de su competencia.
Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control interno del Departamento del Meta y sus
entidades descentralizadas, asi como las entidades de orden municipal en el dmbito de su
competencia.

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

. Presentar proyectos de ordenanzas relativos a la organizacién y funcionamiento de la

Contraloria Departamental del Meta.

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

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

Llevar la contabilidad de la ejecucién del presupuesto.

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

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 ceiiirse a la reglamentacion que expida el
Contralor Departamental del Meta.

Realizar cualquier examen de auditoria, incluido el de los equipos de computo o
procesamiento electronico 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 logico.

Realizar visitas, inspecciones e investigaciones que se requieran para el cumplimiento de sus
funciones.

Evaluar |a ejecucion de las obras publicas que se adelanten dentro del territorio del
Departamento del Meta.

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

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Contraloria Departamental del Meta y presentarlo al
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

18.

19.
20.
21.
22.
23.

24,
25.

26.

27.

Gobernador, dentro de los términos establecidos en |a Ley, para ser incorporado al proyecto
de presupuesto anual de rentas y gastos.

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

Representar legalmente a la entidad.

Definir politicas, planes y programas, sobre el manejo administrativo inherente a la entidad.
Garantizar y coordinar con la Secretaria General la tramitacion de los contratos que celebre la
entidad y suscribir los mismos.

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

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

Fallar los procesos administrativos sancionatorios.

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

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; ¢). Quién o quienes son los presuntos responsables
fiscales; d). Las circunstancias de modo, tiempo y lugar en que se realizd el hecho; e). La
determinacion del dafio patrimonial al Estado y estimacion de su cuantia.

Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, las leyes, las Ordenanzas, las resoluciones,
los reglamentos y manuales vigentes

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

La prescripcion de los métodos y la forma de rendir cuentas, asi como la revision y el
fenecimiento de las mismas se hace en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad
establecida.

La rendicibn de cuentas a la Comunidad, érganos de control superior y Asamblea
Departamental del Meta se hace en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.
Las evaluaciones relativas a temas sobre control fiscal se proponen en forma oportuna.

La prescripcion de los métodos y la forma de rendir cuentas, asi como la revision y el
fenecimiento de las mismas se hace en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad
establecida.

La rendicion de cuentas a la Comunidad, érganos de control superior y Asamblea
Departamental del Meta se hace en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.
Las evaluaciones relativas a temas sobre control fiscal se proponen en forma oportuna.

10.

1.

El desempefio de los sistemas de gestion de calidad de la entidad es revisado para su
mejoramiento de forma oportuna y continua.

Las directrices y politicas necesarias para la gestion de la entidad son dadas en forma clara y
oportuna.

El informe sobre el estado de los recursos naturales y del medio ambiente se presenta en
forma oportuna y responde a las especificaciones técnicas establecidas.

El informe anual ante la Asamblea Departamental del Meta sobre la gestidn adelantada se
presenta en forma oportuna y da respuesta al cumplimiento de la mision institucional.

El informe sobre e! estado de las finanzas del Departamento del Meta y sus entidades
descentralizadas, acompafado de su concepto sobre el manejo dado a los bienes y fondos
publicos se presenta en forma oportuna y refleja la razonabilidad y confiabilidad de los estados
financieros y la contabilidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normatividad referente al control fiscal.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo universitario y demas requisitos exigidos en la
Constitucion Politica de Colombia y 13 Ley.

La exigida por las normas vigentes

COMPETENCIAS COMUNES

Ver

Articulo 1° de la presente Resolucién
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2° de la presente Resolucion (Nivel Directivo)

NIVEL: DIRECTIVO

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocion

IDENTIFICACION GENERAL

Cédigo y Namerode | Cargo Jefe
Nombre del cargo Unidad de Gestion | cargos enla Inmediato
Grado -
Entidad
Secretario General 073 -02 Secretaria General 1 Contralor
Departamental

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular politicas institucionales y adoptar los planes, programas y proyectos orientados al
desarrollo de los procesos administrativos de recursos fisicos, financieros, presupuestales,
contables, de adquisicion de bienes y servicios y del talento humano y efectuar la asesoria juridica
al despacho del Contralor, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision institucional y el
objetivo general de la entidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.
13.
14.

15.

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

Asistir y prestar apoyo administrativo al Contralor Departamental del Meta en la coordinacion,
seguimiento, orientacién, evaluacion y control dei desarrollo de los procesos que ejecute la
entidad, como también dirigirlos, cuando se le delegue para el efecto.

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

Disefiar, controlar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para la adquisicion y
contratacién de bienes y servicios para la Contraloria Departamental del Meta.

Proyectar y garantizar la elaboracion del plan anual de compras, previo estudio de las
necesidades de las diferentes dependencias de la Contraloria Departamental del Meta.
Coordinar y asegurar que se cumplan los procesos adoptados por la entidad en materia de
administracion de recursos financieros, registros presupuestales, contables de tesoreria,
fondo fijo reemboisable, prevencion de riesgos y adoptar las acciones de mejoras, todo ello
bajo la direccién del Contralor Departamental.

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, evaluacion de! desempefo, carrera administrativa,
capacitacion y bienestar laboral y adoptar las acciones de mejora, todo ello bajo la direccion
del Contralor Departamental.

Coordinar la correcta y oportuna presentacion del presupuesto de ingresos y egresos de la
Contraloria Departamental para la correspondiente vigencia fiscal, asi como su correcta
ejecucién y liquidacion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en la materia.
Autenticar los documentos publicos y las copias de todos aquellos que reposen en algunas
dependencias de la entidad, cuando sea e! caso, asi como tambiéen suscribir 1as
certificaciones que se le proyecten desde otras dependencias, relacionadas con el personal y
los asuntos que haya manejado o tramite la entidad.

Asegurar que el manejo de los fondos fijos reembolsables se realice de conformidad con la
normatividad establecida.

Velar por la buena marcha de! sistema de informacion que se utiliza en la entidad.

Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas.

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

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

Asesorar en la aplicacién de las estrategias y actividades tendientes a generar mayor
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL. META
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conciencia de la calidad en toda la organizacion.

16. Asegurar que en las dependencias bajo su orientacion y control se apliquen las metodologias,
procesos y procedimientos aprobados por la entidad y adoptar las acciones de mejora.

17. 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.

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

19. Analizar y conceptuar sobre los asuntos que le sean asignados para el pronunciamiento
institucional.

20. Asegurar la aplicacion de las normas legales vigentes en los procesos y procedimientos
adoptados por la Contraloria Departamental del Meta; asi mismao, emitir concepto sobre todo
ello, tramite de contratos, proyectos de actos administrativos y proponer el mejoramiento de
los mismos.

21. Coordinar los procesos contractuales de la entidad, en todos sus campos, sin importar la
naturaleza del contrato a suscribir, garantizando la aplicacion de los procedimientos y normas
legales de contratacion publica.

22. Garantizar el 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
granitas o principios procedimentales.

23. Asistir a otras dependencias de la Entidad en la proyeccion de actos administrativos o
normativos cuando la especialidad del asunto lo amerite.

24. Prestar apoyo a los procesos misfonales y administrativos y participar de manera activa en
los diferentes comités de la entidad.

25. Coordinar y garantizar la realizacion de los eventos de capacitacion que se programen por
parte de la entidad.

26. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos en la Centraloria Departamental del Meta.

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

28. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, |las Resoluciones,
ios Reglamentos y Manuales vigentes.

29. Desempefiar y responsabilizarse por las demas funciones que le encomiende o delegue el
contralor Departamental.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos adoptados por la entidad en materia de administracion de: Recursos fisicos, de
adquisicion, contratacion, almacenamiento, suministro, mantenimiento, registro, control y
seguridad de bienes y servicios de la entidad, se ejecutan de acuerdo con las disposiciones
establecidas y en forma oportuna.

2. Los procesos adoptados por la entidad en materia de administracion de recursos financieros,
registros presupuestales, contables de tesoreria, fondo fijo reembolsable, prevencion de
riesgos, se ejecutan de acuerdo con las disposiciones establecidas y en forma oportuna.

3. Los procesos adoptados por 1a entidad en materia de administracion del Talento Humano,
némina, prestaciones sociales, cesantias, retenciones, seguridad social, régimen de
pensiones, evaluacion del desempefio, carrera administrativa, capacitacion y bienestar
laboral, se ejecutan de acuerdo con las disposiciones establecidas y en forma oportuna.

4. El registro de proveedores se mantiene actualizado y de conformidad con las normas
vigentes.

5. Los bienes y servicios se adquieren con calidad, oportunidad y con sujecion a las
disposiciones contractuales vigentes.

6. Los procesos disciplinarios internos se adelantan de acuerdo a los procedimientos legales

7. El tramite legal de los actos y contratos en que interviene la Contraloria se realiza en forma
oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

8. El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de
acuerdo con la normatividad vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad referente a ila administracion del talento humano, a la contratacion publica, a
contabilidad y presupuesto.

Manejo de personal
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Econcmia, Contaduria
Publica, Administracién Pablica, Administracion  de
Empresas, - Ingenieria  Industrial y  Administracion
Financiera; tarjeta profesional cuando el ejercicio de la
profesion lo exija y postgrado en un drea que guarde
afinidad con las funciones del cargo. Podra tomar
posesién en este carge quien haya cursado as materias
exigidas en el estudic de postgrado antes resefiado, hajo
la condicion gue obtenga el respective titulo dentro de los
tres meses siguientes, so pena de quedar sin valor y
efecto la posesion.

Cinco  {5) aﬁds de experiencia
profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién (Nivel Directivo)

NIVEL: DIRECTIVO

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

IDENTIFICACION GENERAL

Cédiao Nimero de Cargo Jefe
Nembre del cargo G goy Unidad de Gestién |cargos en la Inmediato
rado : .
Entidad
Contraloria Auxiliar
Contralor Auxiliar 035 - 01 de Auditoria y Control 1 Contralor
. I Departamental
Fiscal Participativo

PROPOSITO PRINCIPAL

ejercicio del control fiscal.

Dirigir y formular conjuntamente con el Despacho del Contralor Departamental del Meta politicas
para la creacion, disefio e implementacién de modelos uniformes para el ejercicio del control fiscal
y garantizar la vigilancia de la gestién fiscal en las entidades publicas de su competencia y
fomentar los diferentes mecanismos de participacion ciudadana como una forma democrética del
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar [a formulacién, el cumplimiento, el control en la ejecucion y la evaluacion de los
planes, programas y proyectos adoptados por la Contraloria Departamental del Meta, para
la2 dependencia bajo su direccidn y control.

2. Asegurar la aplicacion de los diferentes sistemas de control fiscal asi come las
metodologias de evaluacion, procesos y procedimientos aprobados por la entidad vy
adoptar acciones de mejora.

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

4. Fomentar los diferentes mecanismos de participacion ciudadana como una forma
democratica del gjercicio del control fiscal en coordinacion con la oficina de participacion
ciudadana.

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

6. Velar por la buena marcha del sistema de informacion que se utiliza en la dependencia a

Su cargo.

Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas.

Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razén de

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

9. Presentar al despacho del contralor informes confiables y oportunos que le sean
requeridos en desarrollo de sus funciones, con son de planeacion, de gestion y demas
relacionados con la dependencia a su cargo

10. Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actde como mtegrante.

11, Garantizar e! mantenimiento de los Sisternas de Gestién de Calidad establecidos para la
dependencia bajo su cargo.

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

13. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, |a Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones,
los Reglamentos y Manuales vigentes.

14. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Contralor, que sean propias del
gjercicio de su cargo

@~

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los informes de auditoria dictaminan la gestion de las entidades auditadas mediante la
aplicacion de los diferentes sistemas de control fiscal y la evaluacion de los principios, la
razonabilidad financiera y el cumplimiento de las normas.

2. Larespuesta a las quejas y reclamos se suministran en forma oportuna y pertinente y fomenta
los mecanismos de participacion Ciudadana como una herramienta democratica del ejercicio
de control fiscal.

3. El concepto sobre la calidad y eficiencia del sistema de control interno de las entidades
auditadas se realiza de acuerdo con la normatividad vigente,

4. El informe sobre el estado de las finanzas de la entidad auditada, se presenta en forma
oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

5. El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple oportunamente y de acuerdo
con la normatividad vigente.

6. Los hallazgos se remiten en forma oportuna, a las instancias pertinentes y de acuerdo con la
normatividad vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad referente al control fiscal.

Normatividad aplicable a los entes sujetos de control fiscal.
Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word).
Normatividad sobre participacidn ciudadana

Manejo de personal

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en areas econémicas o administrativas
y cuando la Ley expresamente lo exija tarjeta, registro o | Cuatro (4) afios de experiencia
matricula profesional, segun el caso y titulo de postgrado | profesional.

afin con las funciones propias del cargo.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
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~ COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de [a presente resolucién (Nivel Directivo)

NIVEL: DIRECTIVO

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

IDENTIFICACION GENERAL

Nimero
Cddigo y . . de cargos Cargo Jefe
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestidn en la Inmediato
Entidad
Contralor Auxiliar de
Contralor Auxiliar 035 - 01 Responsabilidad Fiscal y 1 Contralor
Departamental

Jurisdiccidon Coactiva

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y desarrollar politicas y directrices instituéionales y adoptar los planes, programas y
proyectos orientados al desarrollo de los procesos de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

con el fin de garantizar el cumplimiento de la misién institucional y el objetivo general de la entidad.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asegurar gque se adelanten las indagaciones preliminares que se requieran por hechos que
atenten contra 1os intereses patrimoniales de las entidades y particulares sujetas a control.

2. Garantizar el envio a los diferentes érgancs de control, dentro de la oportunidad legal, y para los
fines de su competencia, las personas a quienes se les ha dictado fallo con responsabilidad fiscal.

3. 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 caucién.

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

5. Emitir los fallos y decisiones en los procesos de responsabilidad fiscal y realizar el cobro por
jurisdiccion coactiva.

6. Coordinar las funciones de policla judicial en los términos de ley

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

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

9. 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 Jurisdiccion de lo Contencioso Administrative y de las revocatorias directas
que se hayan proferido.

10. Remitir al Ministeric 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.

11. Velar por la buena marcha del sistema de informacion que se utiliza en la dependencia a su cargo.

12. Asegurar el cumplimiento del Calendario de Obligaciones Legales y Administrativas.

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

14. Asegurar en la dependencia bajo su orientacidn y control la aplicacion de los procesos,
procedimientos y metodologias aprobados por la entidad y adoptar acciones de mejora.

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

16. Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actue como integrante.

17. Presentar al despacho dei contralor informes confiables y oportunos que le sean requeridos en
desarrolle de sus funciones, como son de planeacion, de gestion y demés relacionados con la
dependencia a su cargo.

18. 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.

19, Garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la
Contraloria Departamental del Meta.

20. Informar permanentemente al Contralor Departamental del Meta sobre los procesos, fallos y
decisiones que se adelanten.

21. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los
Reglamentos y Manuales vigentes

22. Asegurar en la dependencia bajo su orientacion y control la aplicacién de los procesos aprobados
por la entidad y adoptar acciones de mejoramiento.

23. Desempenar las demas funciones encomendadas por el Contralor, que sean propias del ejercicio
de su cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Las actuaciones se realizan en forma oportuna, confiable y veraz.
2. El proceso de responsabilidad fiscal se realiza de conformidad con los términos establecidos en la
. Ley y garantizando el debido proceso.
3. Los informes que se presentan a las instancias competentes responde a los requisitos establecidos

en |la normatividad vigente y se hace en forma oportuna.
El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de acuerdo

con la normatividad vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Controf fiscal Efectivo y ®articipativo”

Normas de procedimiento civil, penal, administrativas y fiscales.
Herramientas informaticas {(Word, Excel)

Manejo de Personal

Normatividad en Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho con tarjeta

profesional vigente y titulo de postgrado afin con | Cuatro {4) afios de experiencia profesional

las funciones del cargo.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente resolucion (Nivel Directivo)

NIVEL: ASESOR

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocion

IDENTIFICACION GENERAL

Namero
Codigo y ; iz de cargos Cargo Jefe
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestion en la Inmediato
Entidad
Contralor
Asesor 105 -01 Despacho del Contralor 1 Departamental

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar al Contralor Departamental con su conocimiento juridico en los procesos
sancionatorios, y revisién de los procesos de responsabilidad fiscal, jurisdiccion coactiva y
disciplinarios que se surtan en el grado de consulta y el recurso de apelacion en el tramite de la
segunda instancia, de adquisicion de bienes y servicios con el fin de garantizar el cumplimiento
de la misién institucional.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

o e

N

Orientar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos a
desarrollar en la entidad. '

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.

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

Aplicar los diferentes sistemas de control y la evaluacion de los principios del Despacho.
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 apelacion en el
tramite del la segunda instancia.

Apoyar con su conocimiento |a revision de los procesos sancionatorios.

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

Asesorar y velar porque se cumplan los procesos adoptados por la entidad en materia de
administracidon de: Recursos fisicos, de adguisicién, contratacion, almacenamiento,
suministro, mantenimiento, registro, control y seguridad de bienes y servicios de la
entidad, (transporte, correspondencia, mensajeria, oficios varios), y adoptar acciones de
mejora, todo ello bajo la direccidn del Contralor Departamental.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

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

10. Asesocrar al Contralor Departamental en la elaboracion del plan anual de compras, previo
estudic de las necesidades de las diferentes dependencias de la Contraloria
Departamental de! Meta.

11. Asegurar la aplicacion de las normas legales vigentes en los procescs y procedimientos
adoptados por la Contraloria Departamental del Meta; asi mismo, emitir concepto sobre
todo ello, trdmite de contratos, proyectos de actos administrativos y proponer el
mejcramiento de [0S mismos.

12. Asesorar los procesos contractuales de la entidad, en todos sus campos, sin importar Ia
naturaleza del contrato a suscribir, garantizando la aplicacién de los procedimientos vy
normas legales de contratacion publica.

13. Presentar a! 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.

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

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

16. Mantener los sistemas de gestion de calidad establecidos para la Contraloria
Departamental del Meta.

17. Aplicar el sistema de administracién de riesgos para la Contraloria Departamental del
Meta.

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

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

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos adoptados por la entidad en materia de administracion de: Recursos fisices,
de adquisicién, contratacion, almacenamiento, suministro, mantenimiento, registro, contro!
y seguridad de bienes y servicios de la entidad, se ejecutan de acuerdo con las
disposiciones establecidas y en forma oportuna.

2. FE! registro de proveedores se mantiene actualizado y de conformidad con las normas
vigentes.

3. Los bienes y servicios se adquieren con calidad, oportunidad y con sujecion a las
disposiciones contractuales vigentes.

4. Los procesos disciplinarios internos se adelantan de acuerdo a los procedimientos legales

5. El tramite legal de los actos y contratos en que interviene la Contraloria se realiza en
forma oportuna y de  acuerdo con la normatividad vigente.

6. E! calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de
acuerdo con la normatividad vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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).

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Cinco (5) afios de experiencia

Titulo profesional en Derecho profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente resolucion (Nivel Asesor)
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

NIVEL: ASESOR

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

IDENTIFICACION GENERAL

Numero
Cédigo y : e de cargos Cargo Jefe
N ! 9
ombre del cargo Grado Unidad de Gestidn enla Inmediato
Entidad
Asesor 105 -01 Asesor Control Interno 1 Contralor
Departamental

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, y asesorar ai Contralor Departamental del Meta y demas funcionarios del nivel directivo
en la continuidad del proceso administrativo, la evaluacién de los planes establecidos y en la
introduccion de los cofrectivos necesarios para el cumplimiento de las metas y objetives
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
gjecucion y evaluacion de! sistema de control interno.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Formular planes, programas y proyectos de la dependencia bajo su direccion, garantizar
el cumplimiento y la evaluacion de los mismos y adoptar las acciones de mejora.

Planear, dirigir y organizar la verificaciéon y evaluacion del sistema de control interno de 1a
entidad.

Planear, dirigir y organizar la verificacion de la evaluacion de la gestién institucional.
Verificar que el sistema de control interno esté formaimente establecido dentro de la
organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los
cargos y, en particular, de aquellos que tengan responsabilidad de mando.

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

Verificar que los controles definidos en los procesos y actividades de la organizacién, se
cumplan por los responsables de su ejecucion, en especial, que las areas o empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion
Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los ajustes necesarios.
Servir de apoyo a los directives en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se
obtengan los resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas
de informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Fomentar en toda la organizacion fa formulacion de una cultura de control que contribuya
al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Planear, dirigir, organizar y controlar la evaluacién y verificacion de la conformidad en la
implementacion, eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de gestion de la calidad
adoptado en la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

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.
Realizar evaluaciones, seguimiento y monitoreo permanente al grado de avance y
desarrollo en la implementacion de los Sistemas de Gestién de Calidad de la Entidad.
Verificar que se implementen las medidas (plan de mejoramiento) respectivas
recomendadas, producto de las evaluaciones realizadas.

Asegurar que en la dependencia bajo su orientacion y control se apliquen las
metodologias, procesos y procedimientos aprobados por la entidad y adoptar las acciones
de mejora. '

Velar por la buena marcha del sistema de informacién que se utiliza en la dependencia.
Garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la
Contraloria Departamental de! Meta.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

18. Asegurar el cumplimiento del calendaric de obligaciones legales y administrativas

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

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La verificacidon y evaluacién del sistema de control interno de la entidad se realiza en forma
oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

2. La verificacién de la evaluacion de la gestion institucional se realiza en forma 0portuna y de
acuerdo con la normatividad vigente.

3. La verificacidn de los controles establecido en la entidad evalua la pertinencia y el
cumplimiento de los mismos,

4. La verificacion y evaluacion de los sistemas de gestiéon de calidad de la entidad se realiza en
forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

5. La verificacion en la implementacién de las medidas {plan de mejoramiento) respectivas
recomendadas se hace en forma oportuna y se evalla la eficacia de las mismas.

6. El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de
acuerdo con la normatividad vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leyes y normatividad referente de control interno y de sistemas de gestion de calidad apllcables
en la entidad.

Administracién y evaluacién de riesgos.

Herramientas Informaticas (Excel, Word).

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ciencias sociales, administrativas
o0 econdmicas, entre ellas: economia, derecho, |[Cinco (5) afios de experiencia
contaduria, administracion de empresas, administracién | profesional. '

publica; y en ingenieria industrial.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente resolucién (Nivel Asesor)

NIVEL: ASESOR

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

IDENTIFICACION GENERAL

Numero de y
Caodigo y . ‘e Cargo Jefe
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestion cargos en la Inmediato
Entidad
Asesor Planeacidn
. ' Contralor
Asesor 115-01 Gestidn d‘e Cglldad y 1 Departamental

Comunicaciones

PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir y asesorar la formulaciéon y adopcion de los planes programas y proyectos institucionales, y el
desarrollo de los procesos de planeacion, desarrollo institucional y tecnolégico, asi como lo referente
a las estadisticas, la informacién corporativa y los sistemas de informacion, procescs
comunicacionales, mantenimiento del sistema de gestion de calidad de la entidad, garantizando la
oportunidad, confiabilidad e integridad de los sistemas de comunicacion entre la entidad y sus
clientes internos y externos, coordinar las relaciones con los medios masivos de comunicacion, con
el fin de garantizar el cumplimiento de la mision institucional.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar la formulacién de politicas, planes, programas y estrategias a desarroilar en la Entidad.

2. Garantizar la formulacién, el cumplimiento y la evaluacion de los planes, programas y proyectos
adoptados por la entidad, para las dependencias bajo su coerdinacién y control.

3. Asesorar la formulacion, evaluacién y control de los planes corporativos y dependenciales de la
organizacién, asegurando su coherencia con las politicas y directrices generales.

4. Asesorar la formulacion de peliticas y directrices de desarrollo organizacional, tecnolagico y
sobre los sistemas de informacién de la institucién y velar por su eficiente y oportuna ejecucion.

5. Analizar y conceptuar scbre los camhios y cualquier situacion que afecte el desarrollo funcicnal
de la Entidad.

6. Asegurar que en la dependencia bajo su orientacion y control se apliquen las metodologias,
procesos y procedimientos aprobados por ia entidad y adoptar las acciones de mejora.

7. Velar por el establecimiento, implementacién y mantenimiento de los Sistemas de Gestion de
Calidad adoptados por la Contraloria Departamental del Meta.

8. Asistir el disefo y la administracion de bases de datos con indicadores de gestién que permitan
medir los resultados de la Administracion Departamental y los propios de la Contraloria, tantos a
nivel de apoyo, fiscales y estratégicos para el cumplimiento de su mision institucional.

9. Asesorar el disefic de los diferentes sistemas de informacién corporativa con el fin de mantener
y mejorar las estad(sticas institucionales.

10. Informar al Contralor Departamental de! Meta acerca del desempefic de los Sistemas de
Gestién, para efectos de revision y mejoramiento del mismo.

11. Asesorar el disefic y aplicacion de estrategias y actividades tendientes a generar mayor
conciencia de ia calidad en toda la organizacion.

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

13. Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas.

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

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

16. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, 10s
Reglamentos y Manuales vigentes.

17. Disefiar bases de datos y administrar con indicadores de gestién que permitan medir los
resultados de la Administracion Departamental y los propios de la Contraloria, tanto a nivel de
apoyo, fiscal y estratégicos para el cumplimiento de su misidn institucional

18. Participar en el disefio de los diferentes sistemas de informacién corporativa con el fin de
mantener y mejorar las estadisticas institucionales.

19, Suministrar a los usuarios estadisticas sobre aspectos de naturaleza social, politica, econdémica,
institucional, ambiental, legal y de participacién ciudadana, relacionados con los diferentes
procesos misionales, de apoyo y estrategicos

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

21. Mantener actualizada la base de datos para la rendicién de la cuenta a los diferentes organismos
de control.

22. Velar por la buena marcha del sistema de informacion que se utiliza en la dependencia a su
cargo.

23. Dirigir la correcta ejecucion de los procesos comunicacionales en las dreas de publicidad,
periodismo, relaciones publicas, edicion de impresos y publicaciones.

24. Orientar el disefio e implementacion del sistema de retroalimentacion (feed back) con el fin de
garantizar la confiabilidad, oportunidad y eficacia de la informacion.

25. Responder por el mantenimiento del sistema de gestion de calidad de la entidad

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

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

28. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Contralor Departamental del Meta que
sean propias del ejercicio de su cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La rendicion de la cuenta anual e intermedia a 6rganos superiores se realiza en forma

oportuna y de acuerdo con los requisitos establecidos

2. Los informes consolidados se realizan en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad

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

3. Lainformacién en materia administrativa y de control fiscal que difunde la entidad se realiza de
conformidad con las tecnicas de informacidn generalmente aceptadas.

4. La programacion, el disefo y la correccion del material impreso, publicaciones, audicvisuales,
didacticos, entre otros se realiza efectivamente.

5. El mantenimiento del sistema de gestion de calidad de la entidad se realiza conforme a la

norma y estandares de calidad.

La comunicacion interna se realiza en forma oportuna y confiable.

La informacién contenida en las actas es clara, organizada y debidamente custodiada.

La tmagen corporativa le permite a la entidad alcanzar el reconocimiento a su gestidn

fiscalizadora.

o°~Ng

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion Estrategica

Administracion de riesgos

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

Técnicas de comunicacion verbal y escrita.

Conocimientos sobre sistemas de gestién de calidad

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracién de Empresas,
Administracion Pablica, Ingenieria Industrial o en carreras
administrativas © econdmicas cuando la Ley|Cinco (5} afios de experiencia
expresamente lo exija, tarjeta, registro o matricula | profesional.

profesional, segun e! caso y titulo de postgrado afin con
las funciones del cargo.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente resolucion (Nivel Asesor)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Nombre del cargo Codigo y Unidad de Gestidn Numero | Cargo Jefe Inmediato
Grado de cargos
en la
Entidad
Profesional 222 - 24 Direccion de Control Contraloria Auxiliar de
Especializado Fiscal Participative 1 Auditoria y Control
: Fiscal Participativo

PROPOSITO PRINCIPAL .
Aplicar, segun el 4rea de desempefio y de conformidad con los planes adoptados por la entidad, el
conocimiento de su formacion profesional y especializada en el desarrolio de los procesos para el
ejercicio del control fiscal y participacién ciudadana, asi como en el mejoramiento continuo de los
sistemas de gestion establecidos en la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignada.

2. Cumplir de manera efectiva con los planes, programas y proyectos que le han sido asignados y
proponer acciones de mejora.

3. Aplicar, segin el area de desempefio, el conocimiento de su formacion profesional y
especializada_en la produccion de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes, de

Linea de Quejas y Reclamos 01 8000 — 118190 E-mail: despacho@contraloriameta.gov.co
Facebook: /ContraloriaMeta — Twitter: @ContraloriaMeta Villavicencio — META

Carrera 34 N° 35-38 Barzal Bajo - Tel. 6704123 — 6704069 Fax: 670 4078. 21
L



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

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

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

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

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

8. Apoyar con su conocimiento el proceso de responsabilidad fiscal, cuando se requiera.

9. Participar en la implementacion y mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad
adoptados por la entidad.

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 y proyectos y del calendario
de obligaciones legales y administrativas que le hayan sido asignadas.

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

12. Orientar a la comunidad sobre las obras de inversion 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 .

13. Orientar el disefio e implementacién de los mecanismos de participacion ciudadana en el
gjercicio del control fiscal.

14. 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 que la funcion
de las entidades sujetas a control fiscal esté grientada al interés comun y a la busqueda del
beneficio social.

15. Adelantar estudios sobre temas especializados y de impacto social.

16. Conceptuar sobre aspectos misionales y temas de impacto de acuerdo con su especializacion.

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

18. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacién e informacion que por razén de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma. ‘

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

20. Hacer parte de los trabajos adelantados por la oficina de participacion de ciudadana en el caso
que le sean designados.

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

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

23. Mantener los Sistemas de Gestién de Calidad estabiecndos para la Contraloria Departamental
del Meta.

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

25. Cumplir con la Constitucion, la Ley, las ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

26. 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.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Las auditorias realizadas concluyen en la evaluacion de los principios de control fiscal y
evidencian la aplicacion de los sistemas.

2. Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo con las disposiciones establecidas
para tal fin.

3. Los estudios en materia de control fiscal se realizan en forma oportuna y de acuerdo con las
especificaciones estipuladas.

4. La participacién en la consolidacion de informes se realiza de manera efectiva.

5. La revision de los informes de auditoria se realizan en forma oportuna y con los requisitos
establecidos.

6. Orienta programas, actividades y estrategias que propendan por la proteccion 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.

7. Las Capacitaciones y demas actividades de Participacion ciudadana se realizan de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

8. Los dictamenes periciales en aspectos técnicos, de acuerdo con su especializacion, se realizan

en forma oportuna y confiable.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y ®articipativo”

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre control fiscal.

Metodologias aplicables al control fiscal.

Redaccion de Textos

Elaboracion de proyectos.

Mecanismos de participacidn ciudadana '
Conocimiento sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control.
Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word, Power Point}.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en psicologia, sociologia, contaduria
publica, Derecho, Administracién de Empresas,
Administrador Publico y cuando la Ley expresamente lo (Tres (3) afics de experiencia
exija tarjeta, registro o matricula profesional, segun el|profesional

caso y titulo de postgrado afin a las funciones propias del
cargo.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente resolucidn (Nivel profesional con personal a cargo)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

IDENTIFICACION GENERAL

Namero
Cédigo y . i de cargos Cargo Jefe
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestién en la Inmediato
Entidad
o Contralor Auxiliar de
Profesional 22222 Contraloria Auxiliar de Responsabilidad
- Responsabilidad Fiscal y 1 : o
Especializado Iurisdiceion Coactiva Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva

PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el analisis juridico en el ejercicio de la vigitancia de la gestion fiscal, asi como el
cumplimiento de los 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 Gestién de Calidad del area.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y evaluacidon de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.

2. Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer acciones de mejora.

3. Aplicar, segun el drea 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.

4. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad,
tendientes a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los
procesqs misionales.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
*®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

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

6. Asegurar el debido proceso.

7. Asegurar la debida investigacién cuando el hecho ¢ acto lo amerite.

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

9. Gestionar la identificacién y localizacién 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 de! calendaric de obligaciones 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. Participar en la implementacién y mantenimiento de los sistemas de gestién de calidad
adoptados por la entidad.

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

15. Mantener los Sistemas de Gestién de Calidad establecidos para fa Contraloria Departamental
del Meta.

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

17. Cumplir con la Constitucién, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Eltramite de los procesos en que interviene se realiza en forma diligente y eficaz.

El proceso de Responsabilidad fiscal se desarrolia de acuerdo con la normatividad vigente.

Los informes solicitados se presentan en forma oportuna y de acuerdo con los reguerimientos
establecidos. '

Los fallos y autos se proyectan en forma oportuna y efectiva.

Los analisis de los hallazgos fiscales se hacen de manera oportuna y con resultados confiables.
Las actividades de planeacion del area se hacen en forma oportuna y con la metodologia
pertinente.

w N

oo~

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre control fiscal.
Herramientas informéticas (Excei, Word, internet).
Manejo de las normas civiles, penales y administrativas.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesiona!l en Derecho con tarjeta profesional | Tres (3) afios de experiencia
vigente.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucidn

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucidn (Nivel profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL
Nombre del cargo Cadigoy Unidad de Gestion | Numerode | Cargo Jefe Inmediato
Grado cargos en la
Entidad
Profesional Contraloria Auxiliar de Contraloria Auxiliar de
Especializado 222-22 Auditoria y Control 2 Auditoria y Controf
Fiscal Participativo Fiscal Participativo
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“‘®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar, segun el area de desempefio 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 ejecucién de las etapas de cada una
de las auditorias realizadas. '

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

® N,

10.

1.

12.

13.
14.

15.
16.
17.
18.
19.
20.

21.
22,

23.

Participar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignada.

Cumplir de manera efectiva con los planes, programas y proyectos que le han sido
asignados y proponer acciones de mejora.

Velar por la aplicacién de las metodologfas adoptadas por |la Entidad para el cumplimiento de
sus planes, programas y proyectos.

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

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

Aplicar los diferentes sistemas de control y la evaluacion de los principios de control fiscal.
Apoyar con su conocimiento el proceso de responsabilidad fiscal, cuando se requiera.
Participar en la implementacién y mantenimiento de los sistemas de gestién de calidad
adoptados por la entidad.

Preparar y presentar al Jefe de la dependencia a la cual ha sido asignado, informes
oportunos y soportados, producte del cumplimiento de los planes, programas y proyectos y
del calendario de obligaciones legales y administrativas que le hayan sido asignadas.
Realizar seguimiento a través de cuadros de mando |a ejecucion de las etapas de cada una
de las auditorias realizadas en la dependencia.

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 Retencién documental y presentar los informes correspondientes.

Conceptuar sobre aspectos misionales y temas de impacto de acuerdo con su
especializacion.

Realizar dictamenes periciales en aspectos técnicos, de acuerdc con su especializacion.
Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razén
de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

Revisar los informes de auditoria producidos en la dependencia.

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

Apoyar al jefe inmediato en la elaboracion anual del Plan General del Auditorias, evaluacion
y seguimiento.

Hacer parte de los trabajos adelantados por la oficina de participacion de ciudadana en el
¢aso que le sean designados.

Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria
Departamental del Meta.

Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Departamental del Meta.
Cumplir con la Constitucion, la Ley, las ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a la cual ha
sido asignado, que sean propias del ejercicio de su cargo.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

@ o

Las auditorias realizadas concluyen en la evaluacion de los principios de control fiscal y
evidencian la aplicacion de los sistemas.

Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo con las disposiciones establecidas
para tal fin.

Los estudios en materia de control fiscal se realizan en forma oportuna y de acuerdo con las
especificaciones estipuladas.

El seguimiento a la ejecucion de cada una de las etapas del proceso auditor se realizan en
forma oportuna

La participacion en la consolidacién de informes se realiza de manera efectiva.

Las Capacitaciones requeridas por la Oficina de Participacion ciudadana se realizan con los
procedimientos establecidos.

Los dictamenes periciales en aspectos técnicos, de acuerdo con su espeClallzaCtOn se realizan
en forma oportuna y confiable.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre control fiscal.

Modelos y metodologias aplicables al control fiscal.

Redaccidn de Textos

Mecanismo de participacion ciudadana

Conocimiento sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control.
Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word}).

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en ciencias administrativas, econdémicas
0 juridicas y cuando la Ley expresamente lo exija, tarjeta,
registro o matricula profesional, segun el caso.
Adicionalmente, titulo de postgrado afin con las funciones
del cargo.

Tres (3) afios de experiencia
profesional

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente resolucién (Nivel profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Numero | Cargo Jefe inmediato
Cdodigo y . iy de cargos
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestion en la
Entidad
. - Contraloria Auxiliar de
Profesional 219-11 | Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control
Universitario Auditoria y Control 4 Fiscal Participativo
Fiscal Participativo
PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar, segtn el 4rea de desempefio y de conformidad con los planes adoptados por la entidad, el
conocimiento de su formacion profesional en el desarrollo de los procesos para el gjercicio del
control fiscal, asi como en el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion establecidos en la
entidad y apoyar al jefe inmediato en |a revision de los informes generados en el proceso auditor.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignada. '

2. Cumplir de manera efectiva con los planes, programas y proyectos que le han sido asignados
y proponer acciones de mejora.

3. Aplicar, segin el drea 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.

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

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

6. Participar en la consolidacion de los informes que se deban presentar en ei gjercicio del

control fiscal.

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

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

Participar en la implementacion y mantenimiento de los sistemas de gestién de calidad

adoptados por la entidad.

10. Preparar y presentar al Jefe de la dependencia @ 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.

11. Adelantar estudios sobre temas especializados y de impacto social.

12. Responder por 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. :

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

reparto correspondiente. '

14. Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria Departamental

del Meta.

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

16. Cumplir con la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y

Manuales vigentes.

17. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a la cual ha

sido asignado, que sean propias del ejercicio de su cargo.

©o~

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1 Las auditorias realizadas concluyen en la evaluacion de los principios de control fiscal y
evidencian la aplicacién de los sistemas.

2. Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo con las disposiciones establecidas
para tal fin.

3. Los estudios en materia de control fiscal se realizan en forma oportuna y de acuerdo con las
especificaciones estipuladas.

4. La participacion en la consolidacion de informes se realiza de manera efectiva.

5. Los dictdmenes periciales en aspectos técnicos, de acuerdo con su especializacién, deben
realizarse en forma oportuna y confiable. .

6. El tramite de quejas y denuncias se adelantan de acuerdo a los procedimientos legales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre control fiscal.

Modelos y metodologias aplicables al control fiscal.

Indicadores de gestién y resultados.

Redaccion de Textos

Conocimiento sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control.
Herramientas informaticas (Excel, Word, Power Point).

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en ciencias administrativas, juridicas o
econémicas y cuando la Ley expresamente lo exija,
tarjeta, registro o matricula_profesional, segun el caso.

Tres (3) afos de experiencia
profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
*®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Ver Articulo 19 de la presente Resolucion (Nivel Profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

codigo : Namero de Cargo Jefe
Nombre del cargo G g0y Unidad de Gestion | cargos enla Inmediato
rado .
Entidad
. Contraloria Auxiliar Contraloria Auxiliar
Uﬁwﬁgzili?::nla _ 219 =07 de Auditoria y control 12 de Auditoria y control
) Fiscal Participativo Fiscal Participativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar segan el area de desempefio 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.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.

Participar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.

Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer acciones de mejora.

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 la entidad.

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.

Aplicar los diferentes sistemas de control y la evaluacion de los principios de control fiscal.
Adelantar el tramite pertinente a las quejas y denuncias interpuestas por la comunidad
segun el reparto correspondiente.

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
participacion ciudadana, de acuerdo con su profesién,

Realizar dictamenes técnicos a través de la verificacidn fisica de las cbras publicas
contratadas por las entidades auditadas, de acuerdo con su profesion,

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

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

Analizar y conceptuar sobre l0os asuntos que sean asignados para pronunciamientos
institucionales.

Representar a la Contraloria Departamental del Meta ante las diferentes instancias
judiciales para las cuales se le haya otorgade poder, conforme a la normatividad vigente.
Apoyar con su conocimiento el proceso de responsabilidad fiscal, cuando se requiera.
Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y sopeortados, que se generen en
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y del calendario de cbligaciones legales
y administrativas que le hayan sido asignados.

Prestar asescria juridica a la dependencia, segun su formacién profesional

Participar en la implementacién y mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad
adoptados por la entidad.

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

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

Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria
Departamental del Meta.

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

Cumplir con la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La evaluacion de los entes auditados se realiza de forma técnica, objetiva e independiente y de
acuerdo con la normatividad vigente.

2

Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.
En las evaluaciones de los entes auditados se aplica los diferentes sistemas de control y se

evalla los principios de control fiscal.

4. Eltramite de quejas y denuncias se adelantan de acuerdo a los procedimientos legales

5. El apoyo que brinda en el proceso de responsabilidad fiscal responde a los requerimientos
solicitados.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre control fiscal.

Normatividad aplicable a las entidades sujetas de control fiscal.

Indicadores de gestion.

Redaccién de textos

Herramientas informaticas { Procesador de palabras; Excel avanzado, Word)
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
*®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Contaduria publica, Ingenieria Civil,
Arquitectura, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas y Derecho y cuando la Ley expresamente lo

exija tarjeta profesional.

Dos (2) afos de experiencia
profesicnal.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Cédiao Namero de | Carge Jefe Inmediato
Nombre del cargo Gra%oy Unidad de Gestion |cargos enla
Entidad
Profesional 219 - 07
Universitario Secretaria General 1 Secretario General

PROPOSITO PRINC

IPAL

Ejecutar las actividades que desarrollen los procesos contables y de presupuesto de la entidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y ®Participativo”

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

3. Preparar y presentar, en forma oportuna, el Balance General y demés estados Financieros que
reflejen la razanabilidad de las operaciones.

4. 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.

5. Velary responder por la aplicacién de la normatividad contable, presupuestal y tributaria vigente.

6. Asegurar que se lleven en forma correcta los libros de contabilidad.

7. Aplicar las bases gravables y tarifas para la correcta liquidacién, causacion y pago de impuestos

8. Asegurar el cumplimiento del Calendario de Obligaciones Legales y Administrativas.

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

10. Garantizar en el area de desempefio, |a aplicacion de las metodologias adoptadas por la Entidad,
para el cumplimiento de sus planes, programas y proyectos.

11. Realizar el control de la ejecucion del presupuesto.

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,

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

14. Mantener los Sistemas de gestion establecidos para la Contraloria Departamental del Meta.

15. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos para la Contraloria Departamental del Meta

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

17. 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 su correcta ejecucion y
liquidacion, de conformidad con las disposicicnes legales vigentes en la materia.

18. Registrar el presupuesto de egresos ya aprobado y la ejecucion del mismo en el sistema de
informacién respectivo. :

19. Realizar cierre mensuat y anual de presupuesto.

20. Realizar las disponibilidades presupuestales y efectuar los registros en las cuentas de pago.

21. Colaborar en los procesos contractuales adelantados por la entidad, elaborando las diferentes
érdenes y contratos.

22. Garantizar la correcta inscripcién, registro, reporte y consulta en el Sistema de informacién para la
vigilancia de la contratacion estatal, de conformidad con la Ley y demas normas concordantes y
reglamentarias vigentes.

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

24. 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.

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

26. Elaborar informes de ejecucidon de presupuesto de egresos y reservas de apropiacion
mensualmente.

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

28. Participar con el mejoramiento de tas metodologias, procesos y procedimientos que de acuerdo
con el area de desempefio, le corresponda desarrollar.

29. Cumpiir con la Constitucion, la Ley, los Ordenanzas, las rescluciones, los Reglamentos y Manuales
Vigentes.

30. Desempeiiar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la Dependencia a la cual ha sido
asignado, que sean propias del ejercicio de su cargo. :

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los registros contables se realizan en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Los estados contables se presentan en forma oportuna y reflejan la razonabilidad de las
operaciones

3. Los estados contables para La Contaduria General de la Nacion se presentan oportunamente y de

acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Carrera 34 N° 35-38 Barzal Bajo - Tel. 6704123 - 6704069 Fax: 670 4078. 3
Linea de Quejas y Reclamos 01 8000 — 118190 E-mail: despacho@contraloriameta.gov.co

Facebook; /ContraloriaMeta — Twitter: @ContraloriaMeta Villavicencio - META



CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

4. Los libros de contabilidad se llevan en forma carrecta y de acuerdo con las disposiciones legales
vigentes. .

5. El suministro de informacién se realiza en forma oportuna y de acuerdo con los requerimientos
solicitados. '

6. Los registros presupuestales de egrescs se ingresan de forma segura y de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

7. Los informes sobre la ejecucion presupuestal de ingresos, egresos y reservas de apropiacion se
realizan en forma oportuna y de acuerdo con las disposiciones establecidas.

8. La informacidn que se le solicita se presenta en forma oportuna y de acuerdo con los
requerimientos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad contable sector publico, presupuestal y tributaria
Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word.)
Manejo de aplicaciones contables y presupuestales

Estudios Experiencia
Titulo universitario en Contaduria Publica y matricula
Profesional vigente.

Dos (2} afios de experiencia profesional
COMPETENCIAS COMUNES

Ver articule 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALE

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién :

NIVEL: PROFESIONAL
CLASE DE CARGOQ: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Numero | Cargo Jefe Inmediato
Codigo y : . de cargos :
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestidn enla
Entidad
. . o Contralor Auxiliar de
Profesional 219-07 Oficina de Vigilancia o
Universitario Fiscal 1 A_udltorla v Qontyol
Fiscal Participativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, la oportuna, eficiente y eficaz ejecucion y desarrollo de los planes, programas y
proyectos en el &rea de desempefio, de acuerdo con los procesos, metodologias y procedimientos
adoptados por la entidad y Aplicar el conocimiento de su formacién profesional en el desarrolio del
proceso auditor, asi como en el mejoramiento continuo de los sistemas de gestion establecidos en
la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 7

1. Participar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignada.

2. Supervisar |la ejecucion y cumplimiento de los planes, programas de los proyectos que le han
sido asignado, y proponer acciones de mejora.

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

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

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

6. Consolidar los informes que se deban presentar en el ejercicio del control fiscal.

7. Garantizar la aplicacion de los diferentes sistemas de control y la evaluacidn de los principios
de control fiscal.

8. Participar en la implementacion y mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad
adoptados por la entidad. :

9. Preparar y presentar al Jefe de ia 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. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacién que por razén
de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

11. Mantener los Sistemas de Gestién de Calidad establecidos para la Contraloria Departamental
del Meta.

12. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contralorfa Departamental del Meta

13. Cumplir con la Constitucién, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los informes se realizan en forma oportuna y de acuerdo con las disposiciones establecidas.
La coordinacion a la ejecucion de los proyectos asignados se realiza en forma efectiva.

En ios informes de auditoria se evidencia el control de la aplicacidn de los diferentes sistemas
de control y de la evaluacién de los principios de control fiscal.

4. La consolidacién de informes producto del ejercicio del control fiscal se realiza conforme a las
disposiciones establecidas y en forma oportuna.

LN

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre contro! fiscal.

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

Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Contaduria publica ¢ en ciencias
administrativas, econémicas y juridicas y cuando la Ley [Dos (2) afios de —experiencia
expresamente lo exija, tarjeta, registro o matricula | profesional

profesional vigente, seguin el caso.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Niimero

Codigo y . i de cargos Cargo Jefe

Nombre del cargo Grado Unidad de Gestién en la Inmediato
Entidad

Contralor Auxiliar de
Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccién
Coactiva

Contraloria Auxiliar de
219 -07 Responsabilidad Fiscal y 1
Jurisdiccién Coactiva

Profesional
Universitario.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el 4rea de Responsabilidad Fiscal con el fin de darle celeridad a los procesos de
Responsabilidad Fiscal y asi cumplir con los estandares de calidad definidos por el INCONTEC.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignada.

3. Cumplir de manera efectiva con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados

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

5. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad,
tendientes a proponer métodes, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de Ios
procesos misiocnales

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

7. Presentar al Jefe inmediate, informes oportunos y soportados, gue se generen en
cumplimiente 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 |e haya otorgado poder, conforme a la normatividad vigente.

9. Participar en la implementacién y mantenimiento de los sistemas de geshén de calidad
adoptados por la entidad

10. Responder por ia custodia de los bienes y de la documentacién e informaciéon que por
razén de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma

11. Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria
Departamental del Meta

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

13. Cumplir con la Constitucién, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, 1os Reglamentos y
Manuales vigentes.

14, Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependenma a la cual
ha sido asignado, que sean propias del ejercicio de su cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El tramite de los procesos en gue interviene se realiza en forma diligente y eficaz.

El proceso de Responsabilidad fiscal se desarrolla de acuerdo con la normatividad vigente.

Los informes solicitados se presentan en forma oportuna y de acuerdo con los reguerimientos
establecidos.

4, Los fallos y autos se proyectan en forma oportuna y efectiva.

5. Los analisis de los hallazgos fiscales se hardn de manera oportuna y con resultados confiables.

LN

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Manejo de las normas civiles, penales y administrativas.

Normatividad en Responsabilidad Fiscal

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho con tarjeta profesional{Dos (2) afios de  experiencia
 vigente. profesional

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Profesional)
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGOQO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Nuamero Cargo Jefe
Cédigo y . . de cargos Inmediato
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestidon en la
Entidad
Profesional 219-07 Despacho del Contralor ’ Contralor
Universitario Departamental Departamental

PROPOSITO PRINCIPAL

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

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.

2. Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer accicnes de mejora.

3. Aportar el conocimiento de su formacion profesional en la aplicacidon y desarrollo de los
procesos y procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con el area de desempefio.

4. 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.

5. Aplicacién 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 administrativos y proponer el mejoramiento de los mismo.

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

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

8. Presentar 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 asignados.

9. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado.

10. Mantener los sistemas de gestién de calidad establecidos para la Contraloria Departamental
del Meta.

11. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos para la Contraloria Departamental del Meta.

12. Cumplir con la Constitucion, la Ley, las ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

13. 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.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los conceptos juridicos se emiten oportunamente y de acuerdo a las disposiciones legales
vigentes.

2. Larepresentacion ante las instancias judiciales se realiza decidida y oportunamente.

3. Los proyectos de recursos se realizan oportunamente.

4. La revision de los procesos, procedimientos, Etc. se realiza en forma oportuna y de acuerdo
con la disposiciones establecidas para tal fin.

5. Eltramite de los procesos en que interviene se realiza en forma diligente y eficaz.

6. El apoyo juridico a los procesos misionales se realiza de acuerdo con los requerimientos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento sobre el proceso administrativo.
Manejo de normas civiles, penales y administrativas.
Normatividad sobre el control fiscal.

Herramientas informaticas (Excel avanzado, Word}.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL VDEL META
“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo’

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profeswnal en Derecho con tarjeta profesional |[Dos (2) afics de experiencia
| vigente. profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Namero
Codigo y . L de cargos Cargo Jefe
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestion en la inmediato
Entidad '

Profesional
Universitario

Contraloria Auxiliar de C%n;;alo; Au;:!i;r dde
219-07 | Responsabilidad Fiscal y 1 Fiscal'm Js'fi :j'i ad
Jurisdiccion Coactiva y Jurisdiccion

Coactiva
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades encaminadas al ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal en Io relacionado
al cobro coactivo y sustanciacién de procesos de responsabilidad Fiscal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12.
13.

14,

Participar en la formulacion y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la

. dependencia a ia cual ha sido asignado.

Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer acciones de mejora.

Revisar los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion coactiva a cargo del Contralor
Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion 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 '
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.

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

Garantizar !a confiabilidad y oportuna de los resultados en los procesos de responsabilidad
en que interviene

Participar en la formulaciéon y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.

Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e mformac:l()n que por razén
de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria
Departamental del Meta.

Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Departamental del Meta.
Cumplir con la Constitucién, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

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.

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

1. El tramite de los procesos en que interviene se realiza en forma diligente y eficaz.

2. Las etapas en que interviene dentro de los procesos de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva se desarrolla de acuerdo con la normatividad vigente.

3. Los informes solicitados se presentan en forma oportuna y de acuerdo con |03
requerimientos establecidos.

4. Las notificaciones y recepcién de pruebas se hacen en forma oportuna y efectiva.

5. La sustanciacion de los procesos de responsabilidad fiscal se efectian de acuerdo a las

normas legales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad scbre controi fiscal

Herramientas informaticas (Word, Excel).

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

Redaccién de textos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho con tarjeta profesional|Dos (2) afios de  experiencia
vigente profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de |a presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Profesional)

NIVEL PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Nombre del Caodigo y Grado Unidad de Numero de Cargo Jefe
Cargo Gestién Cargos en la Inmediato
Entidad '
Profesional Despacho del Contralor
Universitario 219-05 Contralor 1 Departamental
Departamental

PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar los sistemas de informacién de la entidad que contribuyan al logro de la
mision institucional e implementar y mantener en forma opertuna la tecnologia necesaria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la formulacion, el cumplimiento, el control en la ejecucion y la evaluacion de los
planes, programas y proyectos adoptados por la Contraloria.

2. Orientar el disefio, implementacion y desarrollo informético de la entidad garantizando la
compatibilidad de los equipos, la optimizacién de los recursos y su permanente actualizacion.

3. Orientar la capacitacion y asesoria que deba darse a los usuarios de los recursos informaticos

4, Adoptar medidas de sequridad orientadas a mantener fa integridad de los recursos informaticos

5. Brindar soporte tecnolégico a las diferentes dependenmas de la entidad en el manejo de
software y sistemas de informacion, asi mismo de los equipos informaticos.

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

7. Llevar las hojas de vida de los sistemas de informacién, equipos de computo impresoras y

demas equipos de la entidad y con tos mantenimientos efectuados a cada uno de |os equipos 0

sistemas.

Controlar y manejar el licenciamiento del software de |a entidad

Realizar las actualizaciones peritdicas a los sistemas de informacion segin los procedimientos

establecidos

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

10. Diseniar planes anuales de desarrollo tecnolégico de la entidad
11. Brindar el soporte tecnologico a las dependencias de la entidad en los sistemas de informacion
como el SICE, SIREL y demas sistemas que la entidad debe ejecutar como entidad publica.

12. Velar por la buena marcha del sistema de informacién que se utiliza en el area de desempefio

13. Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacién e informacion que por razén de sus
funcicnes tenga bajo su cuidado

14. Garantizar el mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la
Contraloria Departamental del Meta

15. Aplicar el sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Departamental del Meta

16. Cumplir y hacer que se cumplan la Constitucion, la Ley, las ordenanzas, las Resoluciones, los
Reglamentos y Manuales vigentes

17. Desempeiar las demas funciones encomendadas por el Contralor, que sean proplas del
gjercicio de su cargo

18. Administrar y actualizar archivos de pagina web

19, Administrar los servidores de PROXY

20. Administrar los servidores de aplicaciones

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los procesos, metodologias, procedimientos y manuales que se aplican en la entidad estan
disefiados en forma racional, funcional y cumplen con la normatividad vigente.

2. Las auditorias realizadas a los entes auditados se efecthan de acuerdo con los
procedimientos establecidos

3. La plataforma tecnologica de la entidad facilita el cumplimiento de la mision institucional y
esta distribuida de acuerdo con |as necesidades.

4. Los soportes informaticos se ofrecen en forma oportuna

5. Laseguridad a los sistemas de informacion es oportuna y confiable

6. los estudios de factibilidad técnica, operativa y logistica garantizan el manejo y desarrollo
tecnolégico de la entidad

7. La interventoria a los contratos en materia informatica se realiza en forma oportuna y
cbjetivamente

8. El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de
acuerdo con la nermatividad vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnologia de punta: conocimiento de nuevas tecnologias, compatibilidades y marcas para el
buen desarroflo tecnoldgico de la entidad

Conocimientos en administracion de sistemas de informacion

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudio Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de sistemas o
ingenieria electrénica y cuando la Ley
expresamente lo exija tarjeta, registro o | Sin experiencia
matricula profesional, segun el caso

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente resolucién (nivel profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Cédiao Nimero de Cargo Jefe
Nombre del cargo 'go y Unidad de Gestién | cargos en la inmediato
Grado .
Entidad
Profesional 219 _ 05 Contraloria Auxiliar Contraloria Auxiliar
U ro esac:n_ de Auditoria y Control 7 de Auditoria y Control
niversiario. Fiscal Participativo Fiscal Participativo
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Controf fiscal Efectivo y Participativo”

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el area de control fiscal participativo en el desamollo de las auditorias programadas por la
entidad

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.

2. Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer acciones de mejora.

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

4. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de |la entidad tendiente
a proponer meétodos, sistemas y procedimientos para el mejoramientc de los procesos
misionales.

5. Efectuar revisiones y analisis técnico-econdmicos a las obras pulblicas contratadas por las
entidades auditadas dentro del proceso auditor y requerimientos de ia oficina de participacion
ciudadana, segun su profesion.

6. Realizar dictamenes técnicos a traves de la verificacién fisica de las obras publicas
contratadas por las entidades auditadas, segun su profesion.

7. Participar en forma activa en reuniones y equipos de trabajo que se citen 0 se conformen
relacionados con el analisis de contratos de obra

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

9. Apoyar con su conacimiento el proceso de responsabilidad fiscal, cuando se requiera.

10. 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.

11. Participar en la implementacion y mantenimientc de los sistemas de gestion de calidad
adoptades por la entidad.

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

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

14. Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria
Departamental del Meta.

15. Aplicar el Sistema de Administracién 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. Desempefar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a la cual ha
sido asignado, que sean propias del ejercicio de su cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La evaluacion de los entes auditados se realiza de forma técnica, objetiva e independiente y

de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

3 En las evaluaciones de los entes auditados se aplica los diferentes sistemas de control y se

evallia los principios de control fiscal.

4, El tramite de quejas se efectla de acuerdo con el procedimiento establecido.

5. El apoyo que brinda en el proceso de responsabilidad fiscal responde a los requerimientos

solicitados.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre control fiscal.

Modelos y metodologias aplicables al control fiscal.

Conocimientos sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control fiscal.
Redaccién de textos

Herramientas informaticas (Excel, Word)

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

Titulo profesional en Ciencias Administrativas o
Economicas, Juridicas entre ellas: Economia, Derecho,
Contaduria, Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Estudios Politicos y Administracidén Financiera.
Asi mismo en las areas de la Ingenieria de Sistemas y
afines, Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria Industrial,
Humanidades o en las referidas a la conservacion y
manejo del medio Ambiente.

Sin experiencia

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién (Nivel Profesional)

NIVEL: PROFESIONAL
CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Nuimero
Codigo y ‘ iz de cargos Cargo Jefe
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestién en la Inmediato
Entidad
. Contraloria Auxiliar de Contralor Augl!lar de
Profesional o ; Responsabilidad
Universitario 218-05 | Responsabilidad Fiscaly 1 Fiscal y Jurisdiccion
' Jurisdiccién Coactiva Coactiva

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el area de Responsabilidad Fiscal con el fin de darle celeridad a los procesos de
Responsabilidad Fiscal y asi cumplir con los estandares de calidad definidos por el INCONTEC

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

1. Adelantar los procesos de responsabilidad fiscal que se asignen atendiendo los
procedimientos y normas vigentes
2. Participar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.
3. Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer
4. 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
5. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad,
tendientes a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los
procesos misionales '
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
gue 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 la implementacion y mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
adoptados por la entidad
10. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razén
de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma
11. Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria Departamental
del Meta.
12. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos para la Contraloria Departamental del Meta.
13. Cumplir con la Constitucién, fa Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.
14. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a la cual ha
sido asignado, gque sean propias del ejercicio de su cargo ‘
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Eltramite de los procesos en que interviene se realiza en forma diligente y eficaz.
2. Elproceso de Responsabilidad fiscal se desarrolla de acuerdo con la normatividad vigente.
3. Los informes solicitados se presentan en forma oportuna y de acuerdo con los

requerimientos establecidos.

4. Los fallos y autos se proyectan en forma oportuna y efectiva.

5. Los analisis de los hallazgos fiscales se haran de manera oporiuna y con resuftados
confiables.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho con tarjeta profesional
vigente.

Sin experiencia

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

IDENTIFICACION GENERAL
Nembre del Cddigo y Unidad de Gestién | Nomero de Cargo Jefe
cargo Grado cargos en Inmediato
la Entidad
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

Universitario ‘ Contralor

Profesionai 201 -05 Despacho del 1 Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar, segun e! drea de desempefio y de conformidad con los planes adoptados por la Entidad,
el conocimiento de su formacién profesional en el desarrollo de los procesos de tesoreria y
orientados al cumplimiento eficiente.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12.
13.

14.
15.
16.
17.

18.
. Cumplir con la Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos

20.

21.

Participar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
Tesoreria

Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer acciones de mejora.

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

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

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

Elaborar el PAC de ingresos y egresos mensualmente y llevar la ejecucion del mismo.
Garantizar el pago oportuno de cuentas debidamente legalizadas que corresponden a gastos
u obligaciones legales.

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

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

Realizar seguimiento y verificacion de los pagos efectuados por la entidad a las diferentes
entidades y asegurar su correcta aplicacion

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

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

Participar en la formulacion de los planes, programas y proyectos de la dependencia a la
cual ha sido asignado.

Aplicar metodologias acorde con los procesos adoptados por la entidad y de acuerdo con el
area de desempefio.

Participar con el mejoramiento de las metodologias, procesos y procedimientos que de
acuerdo con el area de desempefio, le corresponda desarrollar.

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

Cumplir con e! mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad establecidos para la
Contraloria Departamental del Meta.,

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

y Manuales vigentes.

Desempefar las demas funciones encomendadas por el superior inmediato, que sean
propias del ejercicio de su cargo.

Registrar en las entidades bancarias la firma autorizada para el pago de titulos valores
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Controf fiscal Efectivo y ®Participativo”

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

n

e e

10.

El boletin diario de caja y banco refleja las operaciones efectivas de caja y se realiza en
forma oportuna.

La ejecucién del PAC de ingresos y egresos se realiza en forma oportuna y refleja las
operaciones efectivas.

Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo a los requerimientos.

Los analisis financieros se realizan en forma oportuna y reflejan la situacion de la entidad.
Los pagos se realizan en forma oportuna y de acuerdo a las disposiciones establecidas.

Los informes y rendiciones se presentan en forma oportuna y de acuerdo con los
requerimientos necesarios.

Las situaciones administrativas del personal se proyectan y tramitan en forma oportuna y
son elaboradas de conformidad con la normatividad vigente.

La revision y el tramite de Ia liquidacion de némina y prestaciones sociales se hace en forma
oportuna y confiable.

Las historiales laborales se mantienen actualizadas de acuerdo a las tablas de retencion
documental

Los programas de Capacitacion, Bienestar Social, Salud Ocupacional y su ejecucion se
adelantan de acuerdo a los requerimientos y normas legales.

REQUISITOS MINIMOS

Nivel Académico ~  Experiencia

Titulo profesional  en Contaduria, Administracion de
Empresas, Administracion Pulblica. Y cuando la Ley
expresamente o exija, tarjeta, registro o matricula
profesional, segun el caso.

Sin experiencia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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 liquidacién de nomina y prestaciones sociales de los servidores publicos.
Normas aplicables en materia de seguridad industrial y salud ocupacional. '

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo'1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion {Nivel Profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Nombre del Cadigo y Unidad de Gestion | Namero de Cargo Jefe
cargo Grado cargos en Inmediato
la Entidad
Profesional 201-05 Secretaria General 1 Secretaric General
Universitario

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los conocimientos y tecnologias en los procesos en que participa relacionados con la
gestién humana, con el fin de dar cumplimiento a los diferentes planes, programas y proyectos de
la dependencia de la cual hace parte para el cumplimiento eficaz de los objetives de la
dependencia asignada.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Participar en la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.

Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer acciones de mejora.

Aportar el conocimiento de su formacion profesional en la aplicaciéon y desarrollo de los
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
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procesos y procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con el manejo del
recurso humano.

4. Realizar las deducciones y retencicnes de nomina de acuerdo con las autorizaciones dadas
por los funcionarios.

5. Presentar los informes opertunos y soportados al superior inmediato que se generen en
cumplimiento de los proyectas y del Calendario de Obligaciones Legales y Administrativas
que le hayan sido asignadas

6. Aplicar metodologias acorde con los procesos adoptados por la entidad y de acuerdo con el
area de desempefio.

7. Liquidar las prestaciones sociales parciales y definitivas y seguridad social.

8. Elaborar la liquidacién de némina y aportes parafiscales.

9. Estimar y realizar seguimiento a la proyeccion del presupuesto de nomina y prestaciones
sociales.

10. Coordinar con el Secretario General la elaboracion de los programas de Salud Ocupacional,
Capacitacion Bienestar Social y estimulos, y realizar ios informes de ejecucion de acuerdo a
las normas vigentes.

11. Realizar los informes de ejecucién de acuerdo a las normas vigentes :

12. Responder por la actualizacién de los datos de los funcionarios de la entidad en lo relativo
a prestaciones sociales de Ley y presentar los informes que se le soliciten

13. Responder por las Hojas de vida de los funcionarios y presentar novedades para la
liguidacion de némina mensual.

14. Garantizar que los funcionarios estén afiliados a una EPS. FAP. ARP y cesantias.

15. Elaborar conforme a las normas las certificaciones y demas constancias que se soliciten en
materia de personal.

16. Participar con el mejoramiento de las metodologias, procesos y procedimientos que de
acuerdo con el area de desempefio, le corresponda desarrollar.

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

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

19. Cumplir con el mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad establecidos para la
Contraloria Departamental del Meta.

20. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos para la Contraloria Departamental del
Meta.

21. Cumplir con la Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos
y Manuales vigentes.

22. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el superior inmediato, que sean
propias del ejercicio de su cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
1. Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo a los requerimientos.

2. La planta de personal y cargos de la entidad se mantiene actualizada conforme a la estructura
y a la normatividad vigente.

3. Los informes y rendiciones se presentan en forma oportuna y de acuerdo con los
requerimientos necesarios.

Las situaciones administrativas del personal se proyectan y tramitan en forma oportuna y son

elaboradas de conformidad con la normatividad vigente.

5. La revision y el tramite de la liquidacion de ndomina y prestaciones sociales se hace en forma
oportuna y confiable.
Las historiales laborales se mantienen actualizadas de acuerdo a las tablas de retencion
documental

7. Los programas de Capacitacion, Bienestar Social, Salud Ocupacicnal, Plan de mcentlvos y su
ejecucion se adelantan de acuerdo a los requerimientos y normas legales

REQUISITOS MINIMOS

Nivel Académico Experiencia

Titulo profesional en Contaduria, Administracion de
Empresas, Administracién Publica. Y cuando la Ley
expresamente lo exija, tarjeta, registro o matricula
profesional, segun el caso.

Sin experiencia
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CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejc 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 liquidacion de némina y prestaciones sociales de los servidores pubhcos.
Normas aplicables en materia de seguridad industrial y salud ocupacional.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de |a presente Resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de |a presente Resolucién (Nivel Profesional)

NIVEL: PROFESIONAL -

CLASE DE CARGO: Carrera administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Nombre del Codigo y Unidad de Gestion | Nimero de Cargo Jefe
cargo Grado cargos en Inmediato
la Entidad ‘
Profesional 201 -04 Contraloria Auxiliar 2 Contralorfa Auxiliar
Universitario de Auditoria y de Auditoria y
Control Fiscal Control Fiscal
Participativo Participativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer la revision y verificacion fisica de las obras publicas contratadas por los sujetos objeto

de control de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar revisiones y analisis tecnoeconomicas a las obras pubhcas contratadas por la

entidades

2. Participar en la formulacion y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la

dependencia a la cual ha sido asignado.

3. Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido

encomendados y proponer acciongs de mejora.

4. Paricipar en los estudios relacionados con el ejercicio del control fiscal de la entidad,
tendientes a proponer metodos, sistemas, procedimientos para el mejoramiento de los

procesos misicnales

5. Aplicar, segun el area de desemperio, 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.

8. 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.

7. Participar en la implementacién y mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad

adoptados por la entidad

8. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por

razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma

9. Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria

Departamental del Meta.

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

Meta.

11. Cumplir con la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y

Manuales vigentes

12. Desempenar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a la cual

ha side asignado, que sean propias del ejercicio de su carge.

13. Realizar el dictamen técnico a través de la verificacion fisica de las obras publicas

contratadas por las entidades auditadas
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
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14, Participar en las reuniones y equipos de trabajo que se citen o se conformen
refacionados con el analisis de los contratos de obra

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo a los requerimientos.

La planta de personal y cargos de la entidad se mantiene actualizada conforme a la

estructura y a la normatividad vigente.

3. Los informes y rendiciones se presentan en forma oportuna y de acuerdo con los
requerimientos necesarios. '

4. Las situaciones administrativas del personal se proyectan y tramitan en forma oportuna y
son elaboradas de conformidad con la normatividad vigente.

5. La revision y el tramite de la liquidacion de némina y prestaciones sociales se hace en
forma oportuna y confiable.

6. Las historiales laborales se mantienen actualizadas de acuerdo a las tablas de retencién
documental

7. Los programas de Capacitacion, Bienestar Social, Salud Ocupacional, Plan de incentivos

y su ejecucion se adelantan de acuerdo a los requerimientos y normas legales

[ L .Y

REQUISITOS MINIMOS

Nivel Académico Experiencia

Tituio profesional en Ingenieria Civil, Arquitectura . N
Sin experiencia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad 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)

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de |a presente Resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién (Nivel Profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: Carrera administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Nombre del Cddigo y Unidad de Gestion | Nimero de Cargo Jefe
cargo Grado cargos en Inmediato
la Entidad
Profesional 201 -04 Contraloria Auxiliar 1 Contralor Auxiliar de
Universitario de Auditoria y Responsabilidad
Control Fiscal Fiscal y Jurisdiccion
Participativo Coactiva

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el area de Responsabilidad Fiscal con el fin de darle celeridad a los procesos de
Responsabilidad Fiscal y asi cumplir con los estandares de calidad definidos por et INCONTEC

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Participar en la formulacién y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.

3. Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer

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

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

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 la implementacion y mantenimiento de los Sistemas de Gestion de Calidad
adoptados por la entidad

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

11.Mantener los Sistemas de Gestién de Calidad establecidos para la Contraloria
Departamental del Meta.

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

13. Cumplir con la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

14. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a la cual
ha sido asignado, que sean prapias del ejercicio de su cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
El tramite de los procesos en que interviene se realiza en forma diligente y eficaz.
2. El proceso de Responsabilidad fiscal se desarrolla de acuerdo con la normatividad
vigente.
3. Los informes solicitados se presentan en forma oportuna y de acuerdo con los
requerimientos establecidos.
Los fallos y autos se proyectan en forma oportuna y efectiva.
los andlisis de los hallazgos fiscales se haran de manera oportuna y con resultados
confiables.

—_

o~

REQUISITOS MINIMOS

Nivel Académico Experiencia

Titulo profesional en Derecho. Sin experiencia

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Conocimientos sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control fiscal.
Herramientas informaticas (Word, Excei).
Manejo de las normas civiles, penales y administrativas.
Normatividad en Responsabilidad Fiscal

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de |a presente Resolucion
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Profesional)

NIVEL: TECNICO.
CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa.

IDENTIFICACION GENERAL

Nombre del Cadigo y Unidad de Gestién Numero de Cargo del Jefe
Cargo Grado cargos inmediato
Técnico Direccion de Control Contralor  Auxiliar de

Administrativoe | 367 — 01 | Fiscal Participativo 05 Auditoria y Control Fiscal

Participativo.

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindarle a la ciudadania una atencidn primaria, que permita fortalecer el proceso del control fiscal
participativo. Ejecutar de forma oportuna y efectiva las acciones necesarias para el cumplimiento de
los propésitos de la dependencia
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIALES:

1. Actualizar la base de datos: organizaciones ciudadanas, instituciones, organismos y demas que se
requieran en la Direccion de Control Fiscal Participativo.

2. Recepcionar las quejas de acuerdo al procedimiento establecido en |a entidad y darles el tramite
que se le indigue © que este establecido en la Contraloria Departamental.

3. Acompafiar a la comunidad u organizaciones sociales, en las actuaciones que se surtan en
cualquier organismo sujeto del control fiscal, con el propésito de desarrollar su labor participativa,
veedora o de control comunitario.

4. Digitar y proyectar oficios para la ejecucion de las actividades programadas.

5. Efectuar los enlaces necesarios para la ejecucién de las actividades de la Direccién de Control
Fiscal Participativo.

6. Colaborar en las estadfsticas e indicadores gque se manejan en la Direccion de Control Fiscal
Participativo.

7. Presentar la informacion solicitada de manera oportuna.

8. Atender y comunicar al superior inmediato, las sugerencias, quejas o denuncias de la comunidad,
tendiente a realizar propuestas de trabajo para brindar respuesta oportuna sobre las mismas.

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

10. Rendir informe escrito resultado de las actividades encomendadas por su superior cuando se
requiera.

11. A solicitud del jefe inmediato, realizar visitas, o asistir a reuniones que guarden relacién con el
proceso de control fiscal participativo de la entidad.

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

13. Colaboracién en los informes para comité de quejas.

14. Desempenar las demds funciones que le asigne permanente o fransitoriamente su Jefe
inmediato, el Contralor Auxiliar o el Contralor Departamental, o que se le deleguen bajo una
circunstancia particular 0 en un ¢aso en concreto.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La participacion en la consolidacion de informes se realiza de manera efectiva.

2. El tramite de las quejas, denuncias, derechos de peticion, se realiza de manera oportuna, de

acuerdo a la normatividad vigente.

3. La asesoria y capacitacién a la comunidad se realiza para promover la participacion ciudadana

en el gjercicio del control fiscal participativo.

4. La informacion recopilada responde a los requerimientos establecidos y se presenta de forma

oportuna.

5. Lainformacidn que alimentan ias bases de datos se mantienen actualizadas.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad sobre el contro! fiscal participativo.
Manejo de la herramienta de Internet
Manejo herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Técnico en d&reas administrativas, Técnice en Sistemas,
Técnico en dreas de manejo y conservacion del medio

ambiental o Técnico en areas de las ciencias sociales. Se | gin experiencia

entendera cumplido este requisito para el caso en gue se
hayan cursado 4 6 mas semestres en una carrera profesional
que guarde afinidad con alguna de las areas antes sefialadas.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Técnicg)
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NIVEL: TECNICO

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL:

Codigo y . iy Nimero de Cargo Jefe
Grado Unidad de Gestion cargos Inmediato

Nombre del cargo

Contralor Auxiliar de
Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccién
Coactiva

Contraloria Auxiliar de
367 - 02 Responsabilidad Fiscal 1
y Jurisdiccion Coactiva

Técnico
Administrativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de “secretaria comun” y “sustanciador” de la Contraloria Auxiliar de
Responsabilidad Fiscal.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia

a la cual ha sido asignado.

Atender a los usurarios de la dependencia {presuntos implicados defensores, autoridades).

Aplicar, segun el area de desempefio, el conccimiento de su formacion profesional en la ;-

producciéon de evaluaciones técnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con los sistemas,

metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

4, Apoyar con su conocimiento el proceso de Responsabilidad Fiscal, cuando se requiera.

5. 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

6. Participar en la implementaciéon y mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad adoptados
por la entidad.

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

8. Mantener los Sistemas de Gestién de Calidad establecidos para la Contraloria Departamental
del Meta

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

10. Cumplir con la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, las Resolucicnes, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

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

12. Recepcionar y distribuir la correspondencia

13. Realizar notificacién a los presuntos implicados y defensores

14. Elaborar el auto de comision de los procesos de responsabilidad fiscal y preliminar

15. Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal que se le asignen

w N

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

El proceso de Responsabilidad fiscal se desarrolla de acuerdo con la normatividad vigente.
Andlisis de lgs hallazgos fiscales se haran de manera

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Contratacion Estatal

Redaccion de textos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:
Estudios Experiencia
Técnico en el érea del derecho. Se entendera cumplido
este requisito para el caso en gue se hayan cursado 4 6| Sin experiencia
mas semestres en esta carrera profesional.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articuio 1 de la presente Resolucion
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COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién (Nivel Técnico)

NIVEL: TECNICO

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL:
Codigo y . . Niamero de .
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestidn cargos Cargo Jefe Inmediato
Técnico Contralor
Administrativo 367 - 01 Despacho del Contralor 1 D © rtariental
(Almacenista) epa

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el mantenimiento y adecuacién de las instalaciones fisicas de la entidad, asi como apoyar
en la prestacion de los servicios de adquisicién de bienes y servicios y la administracién de documentos
de la entidad.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la dependencia a
la cual ha sido asignado.

2. Aportar el conocimiento de su formacion profesional en la aplicacion y desarrollo de los procesos y
procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con la adquisicion de recursos fisicos.

3. Garantizar en el area de desempefio, el cumplimiento y correcta aplicacion de las
metodologlas, procesos y procedimientos adoptados por |a entidad.

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

5. Garantizar el adecuado manejo de los recursos fisicos de la Entidad.

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

7. 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.

8. Coordinar con el Secretario General la formulacion de directrices relacionadas con el plan de
compras, como son los procesos de adquisicion, contratacidon, almacenamiento, suministro,
mantenimiento, registro, control y seguridad de bienes y servicios de la entidad, de acuerdo con los
procedimientos legales. ‘

9. Garantizar la proteccién y seguridad de los bienes, a través de las correspondientes polizas, asi

como su permanente actualizacion

10. Garantizar la realizacién periodica y eventual de la toma fisica de inventario, con el fin de

confrontar y cruzar la informacion con el proceso contable.

11. Colaborar con las demas dependencias de la Contraloria en la proyeccion de los recursos

presupuestales necesarios para el cumplimiento de sus planes de accién. -

12.  Cumplir de manera efectiva, con las tareas que le hayan sido asignadas en la ejecucion de los

diferentes planes de la dependencia de la cual hace parte y proponer acciones de mejora.

13.  Aplicar metodologias acorde con los procesos adoptados por la entidad y de acuerdo con el area

de desempefio.

14.  Asegurar la administracion eficiente y oportuna de la documentacion generada en la gestion de la

entidad.

15. Asegurar |a aplicacion de ias tablas de retencion documental que adopte la entidad.

16. Asegurar la aplicacion de técnicas y métodos de archivo que garanticen una agil consuita y

conservacién de los documentos archivados.

17. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y demas documentos relacionados con los

procesos de los cuales participa.

18.  Presentar a su superior inmediato informes oportunos y soportados en cumplimiento de las tareas

gue le hayan sido asignadas.

19. Responder por la organizacion y la documentacién que es transferida al Archivo Central de la

entidad, de acuerdo a las tablas retencion decumental.adoptadas.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

6.
7.
8

9.

El informe sobre el comportamiento en el consumo de los recursos fisicos se prepara en forma
oportuna, confiable y de acuerdo con las disposiciones establecidas.

Las instalaciones fisicas y los bienes muebles de la entidad se mantienen en adecuado estado
para el normal desempefic de las dependencias. '

Los controles de seguridad de los documentos de archivo central y de los elementos de aimacén

‘se aplican y son confiables.

El inventario de bienes muebles e inmuebles de la entidad se realiza de acuerdo con las normas
legales.

Se realizar seguimiento periédico a los inventarios individuales de los funcionarios de acuerdo a
los procedimientos establecidos.

El tréamite de bienes inservibles se realiza con fundamento en las normas vigentes.

El plan de compras y sus modificaciones cumple con las especificaciones legales.

La administracién de la documentacién generada en la gestién de la entidad se realiza de
acuerdo con la normatividad aplicable y en forma efectiva y oportuna.

La aplicacion de las tablas de retencion documental se realiza de acuerdd con la normatividad
aplicable.

10. Las técnicas y métodos de archivo permiten una consulta agil.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Contratacién Estatal

Redaccién de textos

REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA:

Estudios Experiencia

Técnico en areas administrativas. Se entendera cumplido | Un (01) afio de experiencia relacionada o de
este requisito para el caso en gue se hayan cursado 4 ¢ | desempefio en el nivel técnico.

mas semestres en una carrera profesional que guarde
afinidad con el area antes sefialada.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién (Nivel Técnico)

NIVEL.: ASISTENCIAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Nimero Cargo Jefe
Codigo y . L de cargos Inmediato
Nombre def cargo Grado Unidad de Gestion en ia
Entidad
Secretaria 440 - 05 Secretaria General 1 Secretario General

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar la correspondencia de los clientes internos y externos aplicando el sistema de gestion
documental con los respectivos controles y procedimientos adoptados por la entidad.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar técnicas modernas de secretariado que permitan el manejo eficiente en el area de
desempeiio.

2. Aplicar técnicas efectivas en el manejo de la informacion y manejar la codnﬂcamén interna de
las dependencias de la Contraloria Departamental de! Meta.

3. Organizar y responder por la cerrespondencia allega a la entidad y ern|t|da por la entidad y
asi como su distribucion teniendo en cuenta los controles documentales y la codificacion
adoptada por la institucion.

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

5. Atender personal y telefénicamente al publico de acuerdo con las instrucciones institucionales.

6. Responder por la custodia de los bienes y de la informacion y documentaciéon que por razon
de su empleo tenga bajo su custodia y mantener la reserva de la misma.

7.  Apoyar y Cumplir con el mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad establecidos
para la Contraloria Departamental del Meta.

8. Realizar registros adecuados que le permitan clasificar y controlar documentos, datos y
elementos relacionados con asuntos de la dependencia donde labora.

9. Llevar un control de ingreso y salida de los visitantes.

10. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos para la Contraloria Departamental del Meta.

11. Cumplir con la Constitucion, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los
Reglamentos y Manuales vigentes.

12. Colaborar con los funcionarios en el desarrollc de fos procesos propios de la dependencia.

13. Brindar una correcta, oportuna y eficaz atencion a los clientes internos y externos.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La documentacion recibida se clasifica y radica diariamente con base al sistema de gestién
documental.

2. La correspondencia se distribuye y se controla diariamente de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad.

3. Elcontrol de visitante se efectlia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Se aplican las normas de cortesia telefdnica y se lleva un detallado registro de llamadas.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas informaticas (Excel, Word).
Técnicas de archivo.
Atencién al cliente

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier

modalidad. Dos (2) afios de experiencia relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de |la presente Resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Asistencial)

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

IDENTIFICACION GENERAL

- Ndmero de
Cadigo y : . Cargo Jefe
Nombre del cargo Unidad de Gestion cargos en :
Grado la Entidad [nmediato
Contraloria Auxiliar de Contralor Auxiliar de
. Auditoria Fiscal y Auditoria Fiscal y

Secretaria 440 - 04 Participacion 1 Participacion
Ciudadana Ciudadana

PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar los conocimientos y tecnologias en los procesos en que participa relacionados con las
estadisticas e informacion corporativa de la entidad, con el propésito de coadyuvar en el desarrollo
de los planes, programas y proysectos de la dependencia.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en |a formulacién de los planes, programas y proyectos de la dependencia a la cual
ha sido asignado.

2. Cumplir de manera efectiva, con las tareas que le hayan sido asignadas en la gjecucion de los
diferentes planes de la dependencia de la cual hace parte y proponer acciones de mejora.

3. Aplicar metodologias acorde con los procesos adoptados por la entidad y de acuerdo con el
area de desempefio.

4. Apoyar el proceso de consolidacion de la rendicién de la cuenta intermedia y anual que debe
presentar la Contraloria Departamental del Meta a los drganos de control superior.

5. Apoyar el mantenimiento de las bases de datos relacionadas con la informacion estratégica,
misional y administrativa definida por |a entidad.

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

7. Responder por la aplicacién de las tablas de retencion documental en el area de desempefio

8. Responder por 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 [a misma.

9. Cumplir con el mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad establecidos para la
Contraloria Departamental del Meta.

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

11. Cumplir con la Constitucion, las Leyes, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

12. Desemperiar las demas funciones encomendadas por el superior inmediato, que sean propias
del ejercicioc de suU cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo con los requerimientos
establecidos.

2. Lainformacién recopilada responde a los requerimientos establecidos y se presentan en forma
oportuna.

3. El envio o entrega de la informacién a los 6rganos de control superior se realiza en forma
oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

4. La aplicacion de las tablas de retencion documental se evidencia en el archivo de gestion y en
las transferencias al archivo central.

5. Lainformacién que alimenta las bases de datos solicitadas se mantienen actualizadas.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas informaticas (Excel, Word)
Redaccion de textos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Dos (2) afios de experiencia
relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion {Nivel Asistencial)

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocién

IDENTIFICACION GENERAL

Nimero
Cadigo y . g de cargos Cargo Jefe
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestion en la Inmediato
Entidad
Secretaria 440 - 04 Despacho del Contralor 1 Contralor
Departamental Departamental
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META

*®Por un Controf fiscal Efectivo y Participativo”

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo, complementarias o de apoyo de las tareas propias del
Despache del Contralor Departamental.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar técnicas eficientes y eficaces en el manejo de la informacion y manejar la codificacion
interna asignada a cada dependencia de la Contraloria Departamental del Meta.

2. Garantizar el control diario de la agenda del Contralor Departamental.

3. Garantizar el tramite confiable y oportuno del proceso de correspondencia y archivo.

4. 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.

5. Apoyar y cumplir el mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad establecidos para la
Contraloria Departamental del Meta.

6. Responder por la aplicacién de las tablas de retencion documental en el area de desempefio.

7. Mantener efectiva comunicacion entre el Contralor Departamental del Meta y sus inmediatos

colaboradores y estamentos externos.

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

Cumplir con la Constitucion, las Leyes, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, ios

Reglamentos y Manuales vigentes.

10. Desempefar las demas funciones encomendadas por el Contralor, que sean propias del
ejercicio de su cargo.

© @

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerde con los requerimientos
establecidos.

2. La informacion recopilada responde a los requerimientos establecidos y se presentan en
forma oportuna. '

3. El envio o entrega de la informacién a los 6rganos de control superior se realiza en forma
oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

4. La aplicacion de las tablas de retencion documental se evidencia en el archivo de gestion y en
las transferencias al archivo central. ‘

5. La informacion que alimenta las bases de datos solicitadas se mantienen actualizadas.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Herramientas informaticas (Excel, Word).
Técnicas de archivo.
Redaccion de Textos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
. . . iy Dos (2) afios de experiencia
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. relacionada.
COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Asistencial)

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE CARGO: de Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Numero .
Codigo y ; iy de cargos Cargo Jefe
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestion en la Inmediato
Entidad
Auxiiiar 407-01 Despacho del Contralor 1 Contralor
Administrativo Departamental Departamental
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo a los Despachos del Contralor, Secretario General, Asesora del
Despacho y Oficina de Segunda Instancia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar técnicas efectivas en el manejo de la informacién y manejar la codificacion interna de
las dependencias de la Contraloria Departamental del Meta.

2. 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 codmcacubn
adoptada por la institucién.

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

4. Atender personal y telefonicamente al plblico de acuerdo con las instrucciones
institucionales. ‘

5. Responder por la custodia de los bienes y de la informacion y documentacion que por razon
de su empleo tenga bajo su custodia y mantener la reserva de la misma.

6. Apoyar y Cumplir can el mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad establecidos
para la Contraloria Departamental del Meta.

7. Realizar registros adecuados que le permitan clasificar y controlar documentos, datos y
elementos relacionados con asuntos de la dependencia donde labora.

8. Llevar un control de ingreso y salida de los visitantes.

9. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos para la Contraloria Departamental del Meta.

10. Cumplir con la Constitucién, la Ley, los Acuerdos Municipales, las Resoluciones, los
Reglamentos y Manuales vigentes.

11. Colaborar con los funcionarios en el desarrollo de los procesos propios de la dependencia.

12. Brindar una correcta, oportuna y eficaz atencién a ios clientes internos y externos.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La correspondencia se distribuye y se controla diariamente de acuerdo con los
procedimientos.

2. La aplicacién de las tablas de retencidn documental se evidencia en el archivo de gestién y
en las transferencias al archivo central

3. lainformacion que alimenta las bases de datos solicitadas se mantienen actualizadas

4. la informacién recopilada responde a los requenmaentos establecides y se presentan en
forma oportuna

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad 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, Ward)

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y haber
cursado por lo menos dos (02) semestres en cualquier
disciplina relacionada con las areas administrativas o | Sin experiencia
sociales, bien sea a nivel técnico, tecnolégico ©
profesional

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién (Nivel Asistencial)
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remoci6n

IDENTIFICACION GENERAL

Cédiao Nuamero de Cargo Jefe
Nombre del cargo goy Unidad de Gestion | cargos enla Inmediato
Grado :
Entidad
Despacho Contralor Contralor
Conductor 480-03 Departamental. L Departamental

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar en forma efectiva las tareas y actividades que le sean solicitadas por el Jefe de la
dependencia a la cual fue asignado, propias del ejercicio de su cargo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Prestar el servicio de transporte al personal asignado.

2. Cumplir las normas sobre seguridad, prevencién de accidentes y demas normas de trénsito
vigentes.

3. Cumplir con los instructivos establecidos por la entidad sobre mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo, asi como su estado de orden y limpieza.

4. Reportar a la Secretaria General, en forma oportuna, las irregularidades, dafios o pérdidas que
se le presenten en el gjercicioc de sus funciones.

5. Mantener vigente la documentacién exigida por las Autoridades de transito en lo relacionado
con el manejo de vehiculos automotores.

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

7. Responder por la custodia de los bienes y de la informacion y documentacion que por razén de
su empleo tenga bajo su custodia y mantener la reserva de la misma.

8. Cumplir con las actividades propias del Sistema de Gestién de la calidad establecido para la
Contraloria Departamental del Meta.

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

10. Cumplir con la Constitucién, la Ley, las Ordenanzas, las Rescluciones, Reglamentos,
Manuales vigentes y demas normas.

11. Desempefar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a la cual fue

asignado, que sean propias del ejercicio de su cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La documentacion exigida por la autoridades de transito tante la personal como la del vehiculo
se mantiene actualizada y de acuerdo con las disposiciones establecidas.

El vehiculo se mantiene en adecuadas condiciones de orden y limpieza.

Los dafios, pérdidas o mantenimientos necesarios se comunican oportunamente.

La prestacién del servicio se realiza de acuerdo con los parametros establecidos por la
institucion.

INFRIY

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad y prevencién de accidentes.
Cdédigo nacional de transito.

Nomenclatura de la ciudad.

Mecanica automotriz basica.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Terminacion y aprobacién de educacion basica|Cuatro (4) afios de experiencia
secundaria y Licencia de conduccion. relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucidn

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Asistencial)
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa'

IDENTIFICACION GENERAL

Cédigo y Nimero de Cargo Jefe
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestidn |cargosenla Inmediato
Entidad
Conductor Despacho Contralor .
Mecanico 480 -03 Departamental. 1 Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar en forma efectiva las tareas y actividades que le sean solicitadas por el Jefe de la
dependencia a la cual fue asignado, propias del ejercicio de su cargo.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de transporte al personal asignado.

2. Cumplir las normas sobre seguridad, prevencién de accidentes y demas normas de transito
vigentes.

3. Cumplir con los instructivos establecidos por la entidad sobre mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo, asi como su estado de orden y limpieza. '

4. Reportar a la Secretaria General, en forma oportuna, las irregularidades, dahos o pérdidas
gue se le presenten en el gjercicio de sus funciones.

5. Mantener vigente la documentacion exigida por las Autoridades de transito en lo relacionado
con el manejo de vehiculos automotores.

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

7. Responder por la custodia de los bienes y de la informacién y documentacion que por razon
de su empleo tenga bajo su custodia y mantener la reserva de la misma.

8. Cumplir con las actividades propias del Sistema de Gestidn de la calidad establecido para la
Contraloria Departamental del Meta.

9. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos para la Contraloria Departamental del Meta.

10. Cumplir con la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, Reglamentos,
Manuales vigentes y demas normas.

11. Desempendiar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a fa cual fue
asignado, que sean propias del ejercicio de su cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La documentacion exigida por la autoridades de transito tanto la personat como la del
vehiculo se mantiene actualizada y de acuerdo con las disposiciones establecidas.

£l vehiculo se mantiene en adecuadas condiciones de orden y limpieza. .

Los dafos, pérdidas o mantenimientos necesarios se comunican oportunamente.

La prestacion del servicio se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por fa
institucion.

Bwm

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre seguridad y prevencién de accidentes.
Cédigo nacional de transito.

Nomenclatura de la ciudad.

Mecdanica automotriz basica.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Terminacion y aprobacion de educacion basica|Cuatro (4) afos de experiencia
secundaria y Licencia de conduccion. relacionada.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién (Nivel Asistencial)
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE CARGO: Libre Nombramiento y Remocion

IDENTIFICACION GENERAL

Ndamero
Cddigo . . de cargos Cargo Jefe
Nombre del cargo Gragdoy Unidad de Gestion en Ig Inn?e diato
: Entidad
Auxiliar de 470 - 01 .
Servicios - Secretarla General 2 Secretario General
Generales

PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar la adecuada limpieza y aseo de las instalaciones locativas y oportuna prestacion dei
servicio de cafeteria a las dependencias definidas y garantizar la entrega oportuna y eficiente de la
correspondencia y demas documentos que le sean encomendados.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y vigilar que se
mantengan aseadas.

2. Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza y con la dotacion
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
desempefio de sus labores.

5. Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier anormalidad o deterioro
que ellos presenten y solicitar su reposicién o reparacion si es del caso.

6. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, persianas y todo elemento accesorio de las
areas de las oficinas 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. Desempefiar las demas funciones inherentes al cargo y que le sean asignadas por la
Secretaria (o) General,

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

9. La prestacion del servicio de aseo se realiza en forma oportuna y de acuerdo con las
disposiciones establecidas.

10. Los servicios de cafeteria se atienden en forma agil y oportuna

11. La correspondencia se entrega en forma oportuna y de acuerdo con las disposiciones
establecidas en la entidad.

12. Los registros correspondientes se llevan de acuerdo con las disposiciones establecidas y en
forma oportuna.

5 Los recorridos por las dependencias se realiza de acuerdo con las disposiciones establecidas y
en forma oportuna.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Etiqueta para la prestacién del servicio de cafeteria.
Seguridad ocupacional de acuerdo con las funciones del cargo
Téchicas en archivo y correspendencia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Terminacion y aprobacién de educacion basica primaria. | Dos (2) afios de experiencia laboral.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Asistencial)
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“Por un Control fiscal Efectivo y Participativo”

NIVEL: ASISTENCIAL

CLASE DE CARGO: Carrera Administrativa

IDENTIFICACION GENERAL

Numero .
Cédigo y . iy de cargos Cargo Jefe
Nombre del cargo Grado Unidad de Gestion en Ig Inn?ediato
Entidad
Auxiliar de 470 — 02
Servicios Secretaria General 1 Secretario General
Generales

PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo administrativo a las diferentes dependencias de la entidad, realizando la entrega de
correspondencia local.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3

10.

1.

12.

Prestar el servicio de entrega de correspondencia local.

Cumplir con las reglas scbre el manejo de correspondencia y archivo

Cumplir las normas sobre seguridad, prevencién de accidentes y demas normas de transito
vigentes.

Cumplir con los instructivos establecidos por la entidad sobre mantenimiento preventivo y
correctivo del vehiculo, asi como su estado de orden y limpieza.

Reportar a la Secretaria General, en forma oportuna, las irregularidades, dafios o pérdidas
que se le presenten en el ejercicio de sus funciones.

Dar aviso a la Secretaria General de la vigencia o culminacién de la documentacuﬁn exigida
por las Autoridades de transito en lo relacionado con el manejo de vehiculo o medio de
transporte asignado.

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

Responder por la custodia de los bienes y de la informacién y documentacion que por
razon de su emplec tenga bajo su custodia y mantener la reserva de la misma.

Cumplir con las actividades propias del Sistema de Gestion de la calidad establecido para
la Contraloria Departamental del Meta.
Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Departamental del
Meta.

Cumplir con la Constitucién, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, Reglamentos,
Manuales vigentes y demas normas.

Desempenfar las demas funciones encomendadas por e! Jefe de la dependencia a la cual
fue asignado, que sean propias del gjercicio de su cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

N

La informacidn requerida se suministra en forma oportuna y de acuerdo con las
especificaciones dadas. '

La entrega de la correspondencia a las entidades se hace en forma oportuna

Las actividades asignadas se hacen en forma oportuna

La correspondencia se entrega en forma oportuna y de acuerdo con las disposiciones
establecidas en la entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de correspondencia.
Manejo de archivos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Tener

conocimientos (pericia) y licencia para la conduccion de | Sin experiencia

vehiculo tipo motocicleta y poseer la respectiva licencia.

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién (Nivel Asistencial)
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Q’articifativo "

PLANTA TEMPORAL
NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: TEMPORAL

IDENTIFICACION GENERAL

Cédiao Nimero de Cargo Jefe
Nombre del cargo 9oy Unidad de Gestion | cargos enla Inmediato
Grado ;
Entidad
Profesional 219-05 Contralora
Universitario. Despacho 1 Departamental

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Despacho en el fortalecimiento juridico de sus objetivos y funciones legales vy
constitucionales que le asignen.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

18. Aplicar el conocimiento de su formacién profesional en la produccién de evaluaciones
tecnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos
y procedimientos adoptados por la entidad.

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

20. Asegurar la aplicacion de las normas legales vigentes en los procesos y procedimientos
adoptados por la Contraloria Departamental del Meta; asi mismo, emitir concepto sobre
todo ello, tramite de contratos, proyectos de actos administrativos y proponer el
mejoramiento de los mismos.

21. Presentar al Contralor Departamental informes oportunocs 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.

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

23. Responder por fa custodia de los bienes y de la documentacion e informacién que por
razon de sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar de |a reserva de la misma.

24. Mantener los sistemas de gestién de calidad establecidos para la Contraloria |-
Departamental del Meta.

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

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. Los bienes y servicios se adquieren con calidad, oportunidad y con sujecion a las
disposiciones contractuales vigentes.

2. Las evalvaciones juridicas se ejecutan de acuerdo con las disposiciones establecidas y en
forma oportuna.

3. Los procesos disciplinarios internos se adelantan de acuerdo a los procedimientos legales

4. El tramite legal de los actos y contratos en que interviene la Contraloria se realiza en forma
oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Los pronunciamientos sobre las calamidades publicas y las urgencias manifiestas deben ser
oportunos y acordes a las normas que los regulan.

6. El calendario de obligaciones legales y administrativas se cumple en forma oportuna y de
acuerdo con la normatividad vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre control fiscal.

Conocimiento sobre el proceso disciplinario y administrativo.

Manejo de normas civiles, penales y administrativas.

Conocimientos sobre la normatividad aplicable a las entidades sujetas de control fiscal.
Redaccion de textos

Herramientas informaticas (Excel, Procesador de palabras).

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho o Ciencias Juridicas, con

tarjeta profesional vigente. Sin experiencia
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y ®articipativo”

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articule 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién (Nivel Profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: TEMPORAL

IDENTIFICACION GENERAL

Cédigo y Niumero de Cargo Jefe
Nombre del cargo Unidad de Gestion |cargos en la Inmediato
Grado :
Entidad
Profesional 218-05 Contralora
Universitario. Despacho 1 Departamental

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Despacho en el desarrollo de las funciones legales y constitucionales que le fueren
asignadas.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.
11.
12.
13.

Participar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.

Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer acciones de mejora.

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 |a entidad.

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

Apoyar con su conocimiento el procese de Control Fiscal y Participativo, cuando se
requiera.

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

Participar en la implementacion y mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad
adoptados por la entidad.

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

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

Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria
Departamental del Meta.

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

Cumplir con la Constitucion, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

W=

Las peticiones, quejas y reclamos se deben atender de manera oportuna

Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.
El tramite de quejas se efectua de acuerdo con el procedimiento establecido.

El apoyo que brinda en el proceso de Control Fiscal y Participativo.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre control fiscal.

Modelos y metodologias aplicables al controi fiscal.

Conocimientos sobre la normatividad aplicable 2 las entidades sujetas de control fiscal.
Redaccion de textos

Herramientas informaticas (Excel, Word)

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho Sin experiencia
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Profesional)

NIVEL: TECNICO.
CLASE DE CARGO: TEMPORAL

IDENTIFICACION GENERAL

Nombre del Codigo y Unidad de Gestion Niimero de Cargo del Jefe
Cargo Grado cargos inmediato
Técnico Despacho Secretario General

Administrativo | 367 —~ 01 1

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Despacho y Ejecutar de forma oportuna y efectiva las acciones necesarias para el
cumplimiento de los propésitos de la dependencia.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIALES:

15. Participar en la formulacion y evaluacién de los planes, pregramas y proyectos de [a
dependencia a la cual ha sido asignado.

16. Aportar el conocimiento de su formacion profesional en la aplicacién y desarrollo de los
procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

17. Garantizar en el area de desempeiic, el cumplimiento y correcta aplicacion de las
metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad.

18. Garantizar el adecuado manejo de los recursos fisicos de la Entidad.

19. Cumplir de manera efectiva, con las tareas que le hayan sidg asignadas en la ejecucién de
los diferentes planes de la dependencia de la cual hace parte y proponer acciones de
mejora.

20. Aplicar metodologias acorde con los procesos adoptados por 1a entidad y de acuerdo con el
area de desempefio.

21. Asegurar la administracion eficiente y oportuna de la documentacidon generada en la gestion
de la entidad.

22. Asequrar la aplicacion de las tablas de retencion documental que adopte [a entidad.

23. Asegurar la aplicacion de técnicas y métodos de archivo que garanticen una &agil consulta y
conservacion de los documentos archivados.

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

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

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

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES
6. La participacion en la consolidacion de informes se realiza de manera efectiva.
7. El tramite de las quejas, denuncias, derechos de peticién, se realiza de manera oportuna, de
acuerdo a la normatividad vigente.
8. Lainformacién que alimentan las bases de datos se mantienen actualizadas.
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Normatividad sobre el control fiscal participativo.
Manejo de la herramienta de internet
Manejo herramientas informaticas: Word, Excel, Power Point.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENGIA

Estudios Experiencia
Técnico en dreas administrativas. Se entendera cumplido este
requisito para el caso en que se hayan cursado 4 & mas
semestres en una carrera profesional. Sin experiencia

COMPETENCIAS COMUNES
Ver Articulo 1 de la presente Resolucion
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y ®Participativo”

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de |la presente Resolucién (Nivel Técnico)

NIVEL: PROFESIONAL
CLASE DE CARGO: TEMPORAL

IDENTIFICACION GENERAL

Nimero

Caodigo y - L de cargos Cargo Jefe

Nombre del cargo Grado Unidad de Gestién en la Inmediato
Entidad

Contralor Auxiliar de
Responsabilidad
Fiscat y Jurisdiccién
Coactiva

Contraloria Auxiliar de
219-05 Responsabilidad Fiscal y 1
Jurisdiccidn Coactiva

Profesional
Universitario.

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el area de Responsabilidad Fiscal con el fin de darle celeridad a los procesos de
Responsabilidad Fiscal y asi cumplir con los esténdares de calidad definidos por el INCONTEC.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

16. Participar en la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.

17. Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer

18. Aplicar, segun el area de desempefo, el conocimiento de su formacién profesional en la
produccidn de evaluaciones tecnicas, objetivas e independientes, de acuerdo con los
sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por la entidad

19. Participar en los estudios relacionados con el ejercicio del contro! fiscal de la entidad,
tendientes a proponer métodos, sistemas y procedimientos para el mejoramiento de los
procesos misionales

20. Garantizar el tramite en forma diligente y eficaz de los proceses juridicos en que interviene

21. 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

22. 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

23. Participar en la implementacion y mantenimiento de los Sistemas de Gestién de Calidad
adoptados por la entidad

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

25. Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria Departamental
del Meta. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Departamental
del Meta.

26. Cumplir con la Constitucion, la Ley, las Crdenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

27. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a la cual ha
sido asignado, que sean propias del gjercicio de su cargo.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

6. Eltramite de los procesos en que interviene se realiza en forma diligente y eficaz.

7. El proceso de Responsabilidad fiscal se desarrolla de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Los informes solicitados se presentan en forma oportuna y de acuerdo con los
requerimientos establecidos.

9. Los fallos y autos se proyectan en forma oportuna y efectiva.

10. Los analisis de los hallazgos fiscales se hardn de manera oportuna y con resultados
confiables.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Manejo de las normas civiles, penales y administrativas.

Normatividad en Responsabilidad Fiscal

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho con tarjeta profesional

| vigente. Sin experiencia

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucidn .

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucion (Nivel Profesional)

NIVEL: PROFESIONAL

CLASE DE CARGO: TEMPORAL

IDENTIFICACION GENERAL

cédiao Numero de Cargo Jefe
Nombre del cargo goy Unidad de Gestion |cargosenla Inmediato
Grado .
Entidad
Profesional 219 — 05 Contraloria Auxiliar Contraloria Auxiliar
Universitario de Auditoria y Control 2 de Auditoria y Control
' Fiscal Participativo Fiscal Participativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el area de control fiscal participativo en el desarrollo de las auditorias programadas por la
entidad
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“@or un Control fiscal Efectivo y ®Participativo”

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

27.
28.
29

30.

Participar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha side asignado.

Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos gque le han sido
encomendados y proponer acciones de mejora.

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.

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

31. Efectuar revisiones y anaiisis técnico-econémicos a las obras publicas contratadas por las
entidades auditadas dentro del proceso auditer y requerimientos de la oficina de participacion
ciudadana, segun su profesion.

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

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

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

35. Apoyar con su conocimiento el proceso de responsabilidad fiscal, cuando se requiera.

36. 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.

37. Participar en la implementacion y mantenimiento de los sistemas de gestibn de calidad
adoptados por la entidad.

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

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

40. Mantener los Sistemas de Gestibn de Calidad establecidos para la Contraloria
Departamental del Meta.

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

42, Cumplir con la Constitucién, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

43. Desempefar las demas funciones encomendadas por el Jefe de |la dependencia a la cual ha
sido asignado, que sean propias del gjercicio de su cargo

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

6. La evaluacion de los entes auditados se realiza de forma técnica, objetiva e independiente y

de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

8. En las evaluaciones de los entes auditados se aplica los diferentes sistemas de control y se

evalua los principios de control fiscal.

9. El tramite de quejas se efectia de acuerdo con el procedimiento establecido.

10. El apoyo que brinda en el procesc de responsabilidad fiscal responde a los requerimientos

solicitados.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad 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)

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho, en Ingenieria Civil,
Ingenieria Ambiental o Ingenieria Industnial.

Sin experiencia

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de la presente Resolucién

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién (Nivel Profesional)
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“®or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

NIVEL: PROFESIONAL
CLASE DE CARGO: TEMPORAL

IDENTIFICACION GENERAL

Cédigo y Numero de Cargo Jefe
Nombre del cargo Unidad de Gestion |cargosenla Inmediato
Grado :
Entidad
. Contratoria Auxiliar Contraloria Auxiliar
Uiri(\j.rfeerili?:r?cl; 219-07 de Auditoria y control 1 de Auditoria y control
) Fiscal Participativo Fiscal Participativo

PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar segun el area de desempefio y de conformidad con los planes adoptados por |a entidad, los
conocimientos adquiridos en el ejercicio del control fiscal, orientados al cumplimiento efectivo de los
objetivos de la dependencia asignada.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la
dependencia a la cual ha sido asignado.

2. Cumplir de manera efectiva, con los planes, programas y proyectos que le han sido
encomendados y proponer acciones de mejora.

3. Aplicar, segun el area de desempefio, 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.

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

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

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

7. Efectuar revisiones y analisis técnico-econémicos a las obras publicas contratadas por las
entidades auditadas dentro del procesc auditor y requerimientos de la oficina de
participacion ciudadana, de acuerdo con su profesion.

8. Realizar dictamenes técnicos a través de la verificacion fisica de las cbras publicas
contratadas por las entidades auditadas, de acuerdo con su profesion,

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

10. Aportar el conocimiento de su formacion profesional en la aplicacion y desarrcllo de los
procesos y procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con el area de
desempenio.

11. Analizar y conceptuar sobre los asuntos que sean asighados para pronunciamientos
institucionales.

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

13. Apoyar con su conocimiento el proceso de responsabilidad fiscal, cuando se requiera.

14. Presentar al Jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en
cumplimiento de los planes, pregramas, prayectos y del calendario de obligaciones legales
y administrativas gue le hayan sido asignados.

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

16. Participar en la implementacion y mantenimiento de los sistemas de gestion de calidad
adoptados por la entidad.

17. Responder por la custodia de los bienes y de la documentacion e informacion que por razén
de sus funciones tenga bajo su cuidade y guardar ia reserva de la misma.

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

19. Mantener los Sistemas de Gestion de Calidad establecidos para la Contraloria
Departamental del Meta.

20. Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos para la Contraloria Departamental del
Meta.

21. Cumplir con la Constitucién, la Ley, las Ordenanzas, las Resoluciones, los Reglamentos y
Manuales vigentes.

22. Desempefiar las demas funciones encomendadas por el Jefe de la dependencia a la cual
ha sido asignado, que sean propias del ejercicio de su cargo.
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CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL META
“‘@or un Control fiscal Efectivo y Participativo”

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES

1. La evaluacion de los entes auditados se realiza de forma técnica, objetiva e independiente y
de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Los informes se presentan en forma oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.

3. En las evaluaciones de los entes auditados se aplica los diferentes sistemas de control y se
evalia los principios de control! fiscal.

4. Eltramite de quejas y denuncias se adelantan de acuerdo a los procedimientos legales

5. El apoyo que brinda en el proceso de responsabilidad fiscal responde a los requerimientos

solicitados.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre control fiscal.

Normatividad aplicable a las entidades sujetas de control fiscal.

Indicadores de gestidn.

Redaccién de textos

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

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

. . , . Dos (2) afios de experiencia
Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas. profesional,

COMPETENCIAS COMUNES

Ver Articulo 1 de 1a presente Resolucion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Ver Articulo 2 de la presente Resolucién

Expedida en Villavicencio a los veintinueve (29) dias del mes de diciembre de 2017.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

YE RUBIELA MANCERA CAMELO

/g&gahaeaﬁepaﬂamental
Compild: Luz Editma Viatela Dussan,_Secretaria General//é%" /

Revisd: Nelson Fernando Olarte Umgar Asesor Juridico
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