Calidad v excelencia en el confrol fiscol

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Mefa”

EL CONTRALOR DEPARTAMENTAL DEL META

En uso de sus facultades constifucionales y legales, en especial las sefialadas en el
decreto ley 409 de 2020, en la Ordenanza N° 590 de 2005 y en la Ordenanza N° 1127 de
2021y,

CONSIDERANDO

Que el articulo 9 de la Ordenanza N° 1127 de 2021 establece: El Contralor
Departamental del Meta deberd redlizar la distribucion de los empleos de conformidad
con las necesidades del servicio de la entidad y deberd ajustar el Manual de Funciones
y Competencias Laborales de conformidad con la supresidn, creacion y cambios
efectuados en la planta de empleos y, expedir los actos administrafivos de los
funcionarios de la planta de empleos, que con ocasién de esta Ordenanza generen
cambios. »

Que mediante la resolucidn 225 del 23 de agosto de 2023, se qjusté el Manual de
Funciones y Competencias Laborales de conformidad con lo expresado en la
Ordenanza N° 1127 de 2021, para los empleos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta. ' '

Que la Contraloria Departamental del Meta ha venido realizando ajustes en el manual
de funciones y competencias laborales con la finalidad de dar cumplimiento a su
misionalidad y ademds con las instrucciones de la Comisién Nacional del Servicio Civil,
para que sirva en el proceso de convocatoria publica que estd en curso por ese ente.

Que los ajustes que se han realizado son tendientes a optimizar el recurso humano para
el fortalecimiento de las dreas que presentan debilidades funcionales, adicionalmente
permite flexibilizar y ser incluyentes al momento de seleccionar los funcionarios que
entran a la entidad, lo anterior de acuerdo a los esténdares observados en entidades
similares y del orden departamental.

Que de acuerdo a la Resolucidon 0629 del 19 de julio de 2018, se determinan las
competencias especificas para los empleos con funciones de archivistica que exijan
formacién técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivistica.
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RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de -
la Contraloria Departamental del Meta”

Que el dia veinticinco (25) de septiembre de 2023, se readlizé Comité Directivo, en el
cual se planted que se debian realizar cjustes en algunos empleos de nivel Directivo,
Asesor, profesional y técnico, dando un rango mdés amplio de oportunidad a nicleos
del conocimiento pertinentes a las funciones de los cargos. De igual manera, por
necesidad del servicio, se recomienda evitar los requisitos que puedan considerarse
sesgos que impiden a un profesional de un nicleo del conocimiento, con aptitudes,
competencias y capacidades, ejercer un cargo. Evitando cerrar las opciones a
aquellos que no se hayan desempefiado como funcionarios de una Contraloria. Las
modificaciones se realizaron de acuerdo a lo sefidlado en la guia para establecer o
modificar el manual de funciones y de competencias laborales expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcién PUblica (DAFP).

Que de conformidad con el pardgrafo 3 del articulo 4 del Decreto 498 de 2020, en
concordancia con el numeral 8 del articulo de la Ley 1437 de 2011, se realizd consulta
a los miembros de la organizacién sindical presente en la entidad, en el cudl se les dio
a conocer el dlcance de la modificacién o actualizacién, escuchando sus
observaciones e inquietudes. Espacios de socializacién que fueron desarrollados los
dias 07 y 09 de octubre de 2023, denfro de los cuales cada funcionario del empleo
tuvo la oportunidad de realizar sus aportes y observaciones. Mismos que fueron
recogidos para mejorar la oportunidad de la actualizacién del presente manuadi.

Que, conforme a lo sefialado, se hace necesario ajustar y expedir entonces el Manual
de Funciones de la Contraloria Departamental del Meta, para facilitar su comprensién
y aplicacién.

Que, conforme a lo anterior,
RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Expedir y aprobar el nuevo Manual Especifico de Requisitos y
Funciones y Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta
globalizada de la Confraloria Departamental del Meta, que se desarrolla y esta
contenido en la presente resolucidn.

ARTICULO SEGUNDO: COMPETENCIAS COMUNES. - Todos los empleados publicos de la
Contraloria Departamental del Meta, independientemente del empleo que ocupen,
deberdn poseer y evidenciar las siguientes competencias:
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Competencia

Definicidn de la competencia

Conductas asociadas

Aprendizaje
continuo

ldentificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
frabagjo, para mantener
actuadlizada la efectividad de
sus practicas laborales y su
visién del contexio

Mantiene sus competencias actualizadas en funcion
de los cambios que exige la administracion piblica en
la prestacién de un éptimo servicio.

Gestiona sus propias fuentes de informacién confioble
y/o participa de espacios informativos y de
capacitaciéon.

Comparte sus saberes y habilidades con sus
compafieros de frabgjo, y aprende de sus colegas
habilidades diferenciales, que le permiten nivelar sus
conocimientos  en  flujos informales de  inter-
aprendizgje.

Orientacion a
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus resultados.

Trabcja  con  base  en objetivos  claramente
establecidos y realisias.

Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos.

Adopta medidas para minimizar riesgos.

Plantea estrategios para alcanzar o superar 10s
resultados esperados.

Se fjo metas y obfiene los resultados institucionales
esperados. - B

Cumple con oportunidad las funciones de acuverdo
con los estdndares, objetivos y tiempos establecidos
por la entidad.

Gestiona recursos para mejorar la productividad y
toma medidas necesarias para minimizar os riesgos.
Aporia elementos para la consecucion de resultados
enmarcando sus productos y / o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad.

Evalta de forma regular el grado de’ consecucion de
los objetivos.

Orientaciéon al
usuario y al
civdadano

Dirigir las decisiones y acciones
a lo satisfaccion  de  las
necesidades e intereses de los
usuarios (infernos y externos) y
de los civdadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas
asignadas a la entidad

Valora y atiende las necesidades y peficiones de los
usuarios y de los ciudadanes de forma oportuna.
Reconoce la interdependencia entre su trabagjo y el
de otros.

Establece mecanismos para conocer las necesidades
e inquietudes de los usuarios y ciudadanos.

Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos
en los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la
visién de servicio a corto, mediano y largo plazo.
Aplica los conceptos de no estigmatizacién y no
discriminacién  y genera espacios Y  lengudje
incluyente.

Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano.

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy

metas organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacién y respeta sus normas. .,

Antepone las necesidades de la organizaciéon a sus
propias necesidades.

Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
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RESOLUCION N° 288 DE 2023
“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisifos y Funciones y

Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de
la Conftraloria Departamental del Meta”

Competencia - | Definicién de la competencia Conductas asociadas

¢ Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

e Toma la iniciativa de colaborar con sus comparieros y
con ofras dreas cuando se requiere, sin descuidar sus
fareqs.

»  Cumple los compromisos que adquiere con el equipo

* Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

¢ Asume su responsabilidad como miembro de un o
equipo de frabajo y se enfoca en contribuir con el ~—
compromiso y la motivacion de sus miembros.

Trabajar con ofros de forma [«  Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
Trabajo en equipo integrada y arménica para la repercusion en la consecucidn de los objetivos
consecucién de metas grupales.
institucionales comunes e Establece una comunicacién directa con  los
miembros del equipo que permite compartir
informacién e ideas en condiciones de respeto y
cordialidad.

* Integra alos nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a
cargo del equipo.

* Acepta y se adapta facimente a las nuevas
situaciones.

Enfrentar con flexibiidad ias |«  Responde al cambio con flexibilidad.
Adaptacién al | situaciones nuevas asumiendo |« Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
cambio ERE . un manejo positivo y activamente en lo implementacidn de nuevos
constructivo de los cambios objetivos, formas de trabajo y procedimientos.

. Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones.

ARTICULO TERCERO: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO DE
EMPLEOS. - Las competencias comportamentales por nivel jer@rquico que se requieren en la  ~—-

Contraloria Departamental del Meta, para desempefiar los empleos a que se refiere el presente
Manual Especifico de Requisitos y Funciones y Competencias Laborales, serdn las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Vision estratégica

riesgos en el mediono vy

cargo, la organizacidén y su
enforno, de modo tal que
la estrategia  directiva
identifique
mds adecuada frente a
cada situacion presente o

Anticipar oportunidades vy | e

largo plazo para el drea a | »

la  alternativa | e

eventual, comunicando al | e

Arficula objefivos, recursos y metas de forma tal que los
resultados generen valor.

Adopta  alfemativas  si el contexto presenta
obsfrucciones a la ejecuciéon de la planeacién anual,
involucrando al equipo, dliados y superiores para el
logro de los objetivos.

Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del drea a su cargo, para articular acciones
o anficipar negociaciones necesarias.

Monitorea periédicamente los resultados alcanzados e
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RESOLUCION Ne° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisifos y Funciones 'y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Conftraloria Departamental del Meta”

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

equipo la légica de las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de
la entidad y del pais.

infroduce cambios en la planeacion para alcanzarlos.
Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores
para contribuir al logro de los objetivos institucionales.
Comunica de manera asertfiva, clara y contundente el
objetivo o la meta, logrando la mofivacion vy
compromiso de los equipos de frabgjo.

Liderazgo efectivo

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

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

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

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

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

Propicia, favorece y acompafa las condiciones para
generar y manfener un clima laboral positivo en un
entorno de inclusién. ,

Fomenta la comunicacién clara y concreta en un
entorno de respeto.

Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,
identificando las acciones,
los responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas.

Prevé situaciones y escenarios futuros.

Establece los planes de accién necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo  altos  estdndares de
desempeho.

Hace seguimiento a lo planeacién  institucional, con
base en los indicadores y metas planeadas, verificando
que se redlicen los djustes y retroalimentando el
proceso.

Orienta la planeacién institucional con una  vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades y
expectativas de los usuarios y ciudadanos.

Optimiza el uso de los recursos.

Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano y largo plazo. : :

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mds
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones concretas Yy
consecuentes con la

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

Toma en cuenta la opinién técnica de los miembros de
su equipo al andlizar las alternativas existentes para
tomar una decisién y desarrollaria.
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la Contraloria Departamental del Meta”

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

decision.

Decide en situaciones de alia complejidad e
incertidumbre  feniendo en  consideracion o
consecucion de logros y objetivos de la entidad.
EfectUa los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones particulares y se hace responsable de la
decision tomada.

Detecta amenazas y oporfunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente.

Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

Gestidn del desarrolio

de las personas

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los
equipos y de las personas
s& armonicen con los
objetivos y resultados de la
organizacién, generando
oportunidades de
aprendizadie y desarrollo,
ademds de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

ldentifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalta y los impulsa activamente para su
desarrollo y aplicacion a las tareas asignadas.
Promueve la formacién de equipos con
interdependencias posifivas y genera espacios de
aprendizaje  colaborativo, poniende en  comdn
experiencias, hallazgos y problemas.

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

Asume una funcidn orientadora para promover vy
afianzar las mejores practicas y desempefios.

Empodera a los miembros del equipo ddndoles
autonomict y poder de decisién, preservando Ia
equidad inferna y generando compromiso en su equipo
de trabajo.

Se capacita  permanentemente y actudliza sus
competencias y estrategias directivas.

Comprender y afrontar la
redlidad y sus conexiones

Infegra varias dreas de conocimiento para interpretar
las interacciones del entorno.

Comprende y gestiona las interrelaciones entre las
causas y los efectos denfro de los diferentes procesos
en los que participa.

Identifica la dindmica de los sistemas en los gue se ve

Pensamiento porq 'obord_o r sl inmerso y sus conexiones para afrontar 1os retos del
Sistémico fuqcnonomlemo integral vy entormno.
gggﬂg gc?ién e inci? i en Iclg Porﬁcipg ocﬁvgmen’re en el eguipo cpnsiderondo sU
resultados esperados complejidad e interdependencia para impactar en los
: resultados esperados.
Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dindmica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno.
Capacidad para identificar Establece estrategios que permitan prevenir  los
situaciones que generen conflictos o detectarios a fiempo.
Resolucién de conflicto, prevenirto.s o} Evalda las causas del conflicto de manera objetiva
conflictos afrontarlas ofreciendo para tomar decisiones.

alternativas de solucidn y
evitando las consecuencias
negativas.

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar
los conflictos en el equipo.
Asume como propia la solucidén acordada por el
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Competencia

Definicion de la
competencia

Conductas asociadas

equipo.

Aplica  soluciones de conflictos anteriores para

situaciones similares.

NIVEL ASESOR

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Configbilidad técnica

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

Mantiene actudlizados sus conocimientos para
apoyar la gestién de la enfidad

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

Emite conceptos técnicos u orientaciones claras,
precisas, perfinentes y ajustadas a los lineamientos
normativos y organizacionales.

Genera conocimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados en
el actuar de la organizacion.

Generar y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos vy  soluciones

Apoya la generacién de nuevas ideas y conceptos
para el mejoramienio de la entidad.

Prevé situaciones y dalternativas de solucidn que
orienten la toma de decisiones de la alta direccion.

Creatividad e | orientados a mantener la Reconoce y hace viables las oportunidades y las
innovacién competitividad de la comparte con sus jefes para contribuir al logro de
entidad y el uso eficiente objetivos y metas institucionales.
de recursos Adelanta  estudios © investigaciones vy los
documenta, para confribuir a la dindmica de la
entidad vy su competitividad.
Prevé situaciones y alternativas de solucion que
Anticiparse a los problemas orientan la foma de decisiones de la alta direccion.
Iniciativa proponiendo  alternativas Enfrenfa los problemas y propone acciones
de solucién concretas para solucionarlos.
Reconoce y hace viables las oporfunidades.
Establece y mantiene relaciones cordiales vy
. reciprocas con redes o grupos de personas internas y
B gfci?gg%?; en diferepn?g externas 'ge la org_or_ﬁzoc.ién. que faciliten la
Construccidon de entornos  con el fin de consecucién de los objetivos institucionales.
relaciones i 105 obietivos Utiliza contactos para conseguir objetivos.
;L;ms cionales ! Compor'te informacidn para establecer lazos. )
Interactia con oiros de un modo efectivo vy
adecuado.
Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
Conocer e inferpretar la entorno.
Conocimiento del orgc'nizcxci.én, sU Compren_de el en’r.omo orgonizogionol que enmarca
entorno funcionamiento Y SUS las situaciones objeto de asesoria y lo foma como

relaciones con el entorno.

referente.

ldentifica las fuerzas polificas que afectan la
organizacién y las posibles alianzas y las tiene en
cuenia al emitir sus conceptos técnicos.
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Crienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion.

NIVEL PROFESIONAL (SIN PERSONAL A CARGO)

. Definicién de la .
et . Conductas asociadas
Competencia competencia
: s Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a
Poner a disposicién de la sus saberes especificos.
Administracién sus saberes |« Informa su experiencia especifica en el proceso de
L rofesionales especificos toma de decisiones que involucran aspectos de su
Aporte técnico- | P o5 esp S Y S a P
: SUs  experiencias previas, especialidad.
profesional

gestionando la
actualizacion de sus
saberes expertos.

Anticipa problemas previsibles que advierte en su
cardcter de especialista.

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

Comunicacién efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y positiva con
superiores jer@rquicos,
pares y ciudadanos, tanto
en la expresibn escrita,
como verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad, precisién y tono agradable
para el receptor.

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresién para hacer
efectiva y sencilla la comprension.

Mantiene escucha vy lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion
recibida.

Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato.

Gestién de
procedimientos

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

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos.

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

Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos.

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones
en las que es responsable
con criterios de economia,

eficacia, eficiencia y
fransparencia de e}
decision.

Discrimina con efectividad entre las decisiones que
deben ser elevadas a un superior, socializadas al
equipo de trabgjo o pertenecen a la esfera
individual de trabajo.

Adopta decisiones sobre ellas
informacidn valida y rigurosa.
Maneja criterios objetivos para andlizar la materia o
decidir con las personas involucradas.

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

con base en
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Calidad y excelencio en el confrol fiscal

RESOLUCION Ne° 288 DE 2023

“"Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

NIVEL PROFESIONAL (CON PERSONAL A CARGO)

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Direccién y Desarrolio
de Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores,
identificando
potencialidades personales
y profesionales para facilitar
el cumplimiento de
objetivos institucionales.

Identifica, ubica y desarrolla el talenfo humano a su
cargo.

Orienta la identificacion de necesidades de formacidn
y capacitaciéon y apoya la ejecucién de las acciones
propuestas para satisfacerias.

Hace uso de las habilidades y recursos del talento
humano a su cargo, para alcanzar las metas y los
esténdares de productividad.

Establece espacios regulares de retroalimentacion vy
reconocimiento del buen desempeno en pro del
mejoramiento  confinuo de las personas vy la
organizacion.

Toma de decisiones

Elegir alternativas  para
solucionar problemas vy
ejecutar acciones

concretas y consecuentes
con la decisiéon.

Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a reaglizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la enfidad.
Toma en cuenta la opinién técnica de sus
colaboradores al andlizar las alternativas existentes
para tomar una decisidon y desarroliaria.

Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre  teniendo en  consideracién o
consecuciéon de logros y objetivos de la enfidad.
EfectUa los cambios que considera necesarios pard
solucionar los problemas detectados o atender
situaciones parficulares y se hace responsable de la
decision tomada.

NIVEL TECNICO
Competencia Sgrinég?; ncia de la Conductas asociadas
« Aplica el conocimiento técnico en el desarrolio de sus
responsabilidades.
Contar con los | e Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
conocimientos técnicos apoyar su gestion.

Confiabilidad Técnica

requeridos y aplicarlos a
situaciones concretfas de
frabagjo, con altos
estdndares de calidad.

Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos
de su especialidad, para apoyar el cumplimiento de
metas y objetivos institucionales. _

Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claras,
precisas, perfinentes y djustadas a los lineamientos
normativos y organizacionales.

Disciplina

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

Recibe instrucciones y desarrolia acftividades acorde
con las mismas.

Acepta la supervisién constante.

Revisa de manera permanente los cambios en los

Procesos.
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Calidad v excelencia en el confrol fiscal

"Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de

RESOLUCION N° 288 DE 2023

la Confraloria Departamental del Meta”

Competencia

Definicion de la

competencia

Conductas asociadas

Responsabilidad

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

Utiliza el tiempo de manera eficiente.

Maneja adecuadamente los implementos requeridos
para la ejecucién de su tarea.

Realiza sus tareas con criterios de productividad,
calidad, eficiencia y efectividad.

Cumple con eficiencia la tarea encomendada.

NIVEL ASISTENCIAL )
— ~
Competencia Sgrilnggfgncio de la Conductas asociadas

e Maneja con responsabilidad las  informaciones
personales e institucionales de que dispone.

. Evade temas que indagan sobre informacién

. confidencial.
rr\g(s];oegg::ubili dad cc?g * Recoge solo informacidn imprescindible pora el
Manejo de la informacion  personal e desarrollo de la tarea.
informacién institucional de que . 'Orgonizo” y cus’rod.io de fo_rmo adecuada la
dispone informacién a su cuidado, ireme.a'ndo en cuenta las
: normas legales y de la organizacion.

. No hace puUblica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o las
personas.

e Transmite informacién oportuna y objetiva.

s Escucha con interés y capta las necesidades de los
demds.

Estoblecer y mantener |o Transmite la informacidn de forma fidedigna
relaciones de frabajo evitando situaciones que puedan generar deterioro
Relaciones positivas, basadas en la en el ambiente laboral.
interpersonales comunicacidon abierta y |  Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para
fluida y en el respeto por los dar avises, citas o respuestas, utilizando un lenguaje
demds. claro para los destinatarios, especialmente con las
personas que integran minorias con  mayor ~—
vulnerabilidad social o con diferencias funcionales.
. Articula sus actuaciones con las de los demds.
s Coopera con los demds « Cumple los compromisos adquiridos.
Colaboracion con el fin de alcanzar los - X o
e L ¢ Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
objetivos institucionales. trabajo :

ARTICULO CUARTO: COMPETENCIAS ESPECIFICAS. - Para el empleo que tiene asignadas
funciones de archivista, ademds de las competencias comunes sefialadas para el nivel
técnico en el articulo 1° de la resolucidn 121 del 9 de abril de 2019 expedida por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica, se deberdn contemplar las
siguientes competencias especificas: “

Competencia Definicidn Conducta asociada

Facilitar el uso de la informacién para el
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“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
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la Contraloria Departamental del Meta”

Manejo de la informacién
y de los recursos

Hacer uso responsable y claro de los
recursos publicos, eliminar cualquier
discrecionalidad indebida en su
utilizaciéon y garantizar el acceso a la
informacidn gubernamental.

desarrollo de las funciones institucionales y la
prestacion del servicio.

Sus decisiones estdn basadas en criterios
técnicos, normativos vy en la informacion
disponible.

Proporcionar informacién oportuna, objetiva,
veras, completa.

Facilitar a la ciudadania y a los usuarios la
informacién generada por la entidad,
teniendo en cuenta las normas legales y los
criterios de la organizacion.

Usos de tecnologias de la
informacién y la
comunicacién

Optimizar el uso de las tecnologias
de la informacién y la comunicacion
disponible, en su potencial efectivo
para mejorar su desempeno.

Autogestion (tutoriales, guias, insfructivos) el
desarrollo de la competencia digital en el
manejo de las comunicaciones electrénicas,
la informacién y sus canales y soportes
mlfiples que habilitan los dispositivos TIC de la
organizacién,

Intercambia vy nivela los conocimientos
informaticos con el equipo de frabgjo y con
otros equipos de la unidad de pertenencia.

Adopta como dindmica propia del
desempefio la aplicacién de las innovaciones
TIC que mejoran los resultados de la
organizacion.

Contabilidad técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos
situaciones concretas de trabgjo
con estdndares de calidad.

Aplicar el conocimiento técnico en el
desarrolio de sus responsabilidades

Mantiene actualizado - su - conocimiento
técnico para apoyar su gestion.

Resuelve problemas utilizando conocimiento
técnico de su especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y  objetfivos
institucionales

Los conceptos técnicos juicios o propuestas
que emite son claros, precisos pertinentes y
gjustados  los lineamientos normativos  y
organizacionales.

Capacidad de andlisis

Comprender y organizar de manera
l6gica el trabgjo, identificando los
problemas, reconociendo
informacion significativa y
priorizando las actividades.

Reconoce los procesos relafivos a su trabajo.

Detecta la existencia de problemas
relacionados con su trabgjo.
Utiliza la informaciéon y datos

sistemdticamente para realizar su trabagjo.

Recopila informacidn relevante y organizd las
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RESOLUCION N° 288 DE 2023

"Por medio de la cual se agjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

parfes de un problema estableciendo
relaciones y prioridades.

ldentifica las relaciones de cauda efecto de
los problemas actuales y potenciales.

Utiliza una visidn de conjunto en el andlisis de
la informacién.

Tiene la capacidad para organizar datos
numéricos o absfractos y de establecer
relaciones adecuadas entre ellos.

ARTICULO QUINTO: FUNCIONES Y ASPECTOS GENERALES. - Los cargos o empleos
pUblicos de la planta globalizada de la Contraloria Departamental del Meta tendrdn

asignadas las siguientes funciones y requisitos minimos, con su respectivo perfil, asi:

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Contralor Departamental del Meta
Cédigo: 010

Grado: 04

N° de cargos: : Uno (1)

Naturaleza del empleo: Periodo fijo

Dependencia: N/A

Cargo del superior inmediato: N/A

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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 oforga la Constitucién Nacional y la Ley.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ademds de las consagradas en la Constitucién Politica, en la ley, en los decretos, ordenanzas y reglamentos,
también las que a continuacién se relacionan:

1. Prescribir los métodos y la forma de rendir cuentas los responsables del manejo de fondos o bienes del
Departamento del Meta, entidades desceniralizadas en todos sus drdenes 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 dmbito de su competencia.

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

3. Exigir informes sobre la gestidn fiscal a los servidores pUblicos y a toda persona o entidad publica o privada
gue administre fondos o bienes de cardcter municipal y departamerital, en el dmbito de su competencia.

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

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

6. Presentar proyectos de ordenanzas relativos a la organizacién y funcionamiento de la Contraloria
Departamental del Meta y todos aquellos que se relacionen con las funciones misionales del érgano de
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11.
12.

17.

18.

19.

20.

2%

22.

24,

25.

26.

control feritorial.

Promover ante las autoridades competentes, aportando las pruebas respectivas, investigaciones penales o
disciplinarias, confra quienes hayan cursado perjuicio a los intereses patrimoniales del Departamento del
Meta o de sus entidades descentralizadas y ejercer de manera exclusiva la facultad contenida en el numeral
8 del articulo 268 de la Constitucién Politica. .
Proveer mediante concurso pUblico los empleos de camera de la enfidad, de conformidad con las normas
vigentes.

Nombrar y remover al personal de la entidad, conforme a la ley.

. Presentar informe anual a la Asamblea Departamental del Meta sobre la geshon cdelom‘odo en el

cumplimiento de sus funciones.

Llevar la contabilidad de la ejecucidn del presupuesto.

Llevar el registro de la deuda puUblica del Departamento del Meta, de los municipios y sus enfidades
desceniralizadas de todo orden, conforme a la reglamentacion expedida por la Contraloria General de la
Republica.

. Aprobar los planes de cuentas del departamento del Meta v sus enfidades descentralizadas y aquellas del

orden municipal y conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno en las mismas. Los planes
de cuentas deberdn cefiirse a la reglamentacion que expida el Contralor Departamental del Meta.

. Redlizar cualquier examen de auditoria, incluido el de los equipos de cdmputo o procesamiento electrénico

de datos respecto de los cuadles podrdn determinar la confiabilidad y suficiencia de los confroles
establecidos, examinar las condiciones del ambiente de procesamiento y adecuado disefio del soporte
légico.

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

incluyendo acompariar o realizar las visitas o pruebas de reconido, labor a la cual puede delegar o designar
su representacion a un empleado puUblico de la entidad, del nivel directivo o asesor.

. Redlizar visitas y evaluar la ejecucidon de las obras publicas que se adelanten den’rro del terriforio 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 Enfidades Descentralizadas y los Municipios del dmbito de nuesira
competencia.

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

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

Representar legal, judicialmente y exirajudicialmente a la entidad y, oforgar los poderes para que se ejerza
la representacion judicial por activa o pasiva, incluso en sede administrativa.

Ejercer exclusivamente, con o sin el asesoramiento de personal de la enfidad, la facultad reglamentadora,
para expedir, modificar o derogar, manuales, procedimientos, instructivos, records y todos los demads que se
requieran para el cumplimiento misional de la entfidad, asi como para el funcionamiento de la misma.

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

Garantizar y coordinar con la Secretaria General la framitacidon 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 Gestién de Calidad” de la Contraloria Departamental del
Meta.

Asumir por inferés general, o impacto o motivacion sumaria, el conocimiento directo de cualguier asunfo
que este adelantando cualquier dependencia de la Contraloria Departamental del Meta, relevando del
conocimiento de este al jefe de la dependencia. En todo caso el Contralor designara al empleado pdblico

gue lo acompafiara en el frémite de este. Si el asunto por mandato legal no es obligatorio la segunda
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27.

28.

29.
30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

instancia, este serd de Unica instancia.

Fallor en segunda instancia los procesos Administrativos Sancionatorios Fiscales, de Responsabilidad Fiscal,
Jurisdiccién Coactiva y disciplinarios y, resolver los grados de consulia.

Delegar las funciones que considere, salvo las que sean personalisimas derivadas de su cargo y dignidad. En
todo caso no podrd delegar funcidn nominadora, la reglamentadora, las relacionadas con la Asamblea
Departamental del Meta y con los Concejos Municipales v, la contenida en el numeral 8 del articulo 248 de
la Constitucidn Politica

Ejercer la funcion constitucional de la vigilancia fiscal, de manera directa o delegdndola.

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 las disposiciones legales vigentes; b). Cudi es la entfidad estatal afectada: cl.
Quién o quiénes son los presuntos responsables fiscales; d). Las circunstancias de modo, fiempo y lugar en
que se realizd el hecho; e). La deferminacion del dafio patrimonial al Estado y estimacion de su cuantia:
entre ofras.

Asignar o designar funciones propias de su cargo, o excepcion de la nominadora, la reglamentadora, las
relacionadas con la Asamblea Departamental del Meta y con los Concejos Municipales y. la contenida en
el numeral 8 del arficulo 268 de la Constitucidn Politica, mientras que por razones de comision de servicios
para adelantar labores propias del cargo, deba ausentarse de la jurisdiccién del depariamento del Meta. El
designado en todo caso puede aceptar la renuncia de los empleados de la entidad, a excepciéon de la del
Conftralor y la del designado.

Pronunciarse via resolucién, sobre la procedencia o no procedencia de las calamidades publicas o
urgencias manifiestas que los sujetos vigilados declaren, y resolver el recurso de reposicion que interpongan
sobre los actos administrativos mediante los cuales se pronuncia.

Eercer de manera exclusiva y Unica la voceria y representacion de la entfidad, ante propios y terceros, en
especial es el Unico autorizado para dar declaraciones ante terceros, redes sociales, medios de
comunicacién, etc, en donde puede dar a conocer las labores, avances, resultados y demds del ejercicio
de la vigilancia y el control fiscal o de cualquier ofra labor o funcidn misional o administrativa, salvo las
excepciones de reserva legal.

Expedir, modificar o reformar, el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y Competencias Laborales,
incluyendo derogando el que le sea contrario.

Expedir circulares extenas, internas y demds que considere necesario para el cumplimiento de sus
funciones, establecer pardmetros, regiomentar asuntos, ejercer vigilancia fiscal, solicitar informacion enire
otras tantas.

Ejercer la jefatura de la Policia Judicial en la Contraloria Departamental del Meta y revestir de dicha funcién
a los empleados publicos de esta que considere necesario.

Ordenar que las licitaciones piblicas abiertas por los sujetos pasivos de su vigilancia y control fiscal se
adjudiguen en audiencia publica, conforme a lo previsto en los arficulos 273 de la Constitucidn
Politica, 108 de la ley 42 de 1993, y el numeral 10 del articulo 30 de la ley 80 de 1993.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Cédigo Unico Disciplinario

Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad
Sistema de Gestion Documental

Administracién pUblica

Contratacidn piblica

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Visién estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el drea a cargo, la organizacién y su entorno,
de modo tal que la estrategia directiva idenfifique la altemativa mds adecuada frente a cada situacion presente
o eventual.

Carrera 34 Ne 35-38 Barzal Bajo, Villavicencio — Meta - Teléfono 6704119 - 6704123 - Fax: 670 40 78.
Linea de Quejas y Reclamos 018000118190
E-mail: despacho@contraloriameta.gov.co
Pdgina 14 de 85



Colidad y excelencic en el confrof fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisifos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

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

Toma de decisiones
Elegir enire dos o mds alternativas para solucionar un problema o atender una situacion, comprometiéndose con
acciones concretas y consecuentes con la decisidon.

Pensamiento sistémico
Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el funcionamiento mfegrol y articulado de la
organizacién e incidir en los resultados esperados.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Los exigidos en la Constitucién Politica de Colombia La exigida por las normas vigentes constifucionales y
legales.

y la ley.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ :

Nivel: Directivo

Denominacion del empleo: Secretario General

Cédigo: 073

Grado: 03

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remociéon

Dependencia: Secretaria General

Cargo del superior inmediato: Contralor Departamental del Meta

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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 adquisicidon de bienes y
servicios y del talento humano, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misién institucional y el objetivo
general de la entfidad.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la formulacion, cumplimiento y evaluacion de los planes, programas y proyectos adoptados por
la enfidad, para las dependencias bajo su direccidn y control.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad, estoblecsdo pclrc el drea de
desempeno.

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

4. Coordinar y asegurar que se cumplan los procesos adoptados por la enfidad en materia de administracion
de: Recursos fisicos, adquisicién, confratacidn, almacén, suministro, mantenimiento, registro, control y
seguridad de bienes y servicios de la entfidad, (transporte, comespondencia, mensajeria, servicios
generales) y adoptar acciones de mejora, todo ello bajo la direccién del Contralor Depon‘cmenfol

5. Fungir como jefe de la unidad de personal y secretaria de la comisidon de personal. -

6. Reemplazar al Contralor Departamental del Meta en sus faltas absolutas, cuando asi lo dispongo la Ley,
como también en las faltas temporales, bien sea por razones normatfivas o porgue el Contralor
Departamental asi lo disponga.

7. Disefiar, controlar y ejecutar los planes, programas y procedimientos para la odqpisicién y contratacion de
Carrera 34 Ne 35-38 Barzal Bajo, Villavicencio — Meta — Teléfono 6704119 - 6704123 - Fax: 670 40 78. X
Linea de Quejas y Reclamos 018000118190
E-mail: despacho@confraloriometa.gov.co .
Pagina 15 de 85 %

%




Cafidad v excelencia en el confrof fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos piblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Deparfamental del Meta”

20.
21.

22.

23.

24,

25.

bienes y servicios para la Contfraleria Departamental del Meta, conforme a las delegaciones que se le
hagan y respondiendo por ello.

Proyectar y garantizar la elaboracién del plan anual de adquisiciones, 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 y adoptar las acciones de mejora,
todo ello bajo la direccién del Contralor Departamental.

Coordinar y asegurar que se cumplan los procesos adoptados por la enfidad en materia de adminisiracian
del Talento Humano, némina, prestaciones sociales, cesantias, retenciones, seguridad social, régimen de
pensiones, evaluacion del desempefio, carrera administrativa, capacitacién y bienestar laboral y adoptar
las acciones de mejora, todo ello bajo la direccién del Contralor Departamental.

Coordinar la correcta y oporfuna presentacion del presupuesto de ingresos y gastos de la Contraloria
Departamental para la comespondiente vigencia fiscal, asi como su ejecucién vy liquidacién, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Autenticar los documentos piblicos y las copias de todos aquellos que reposen en algunas dependencias
de la enfidad, cuando sea el caso, asf como también suscribir las certificaciones que se le proyecten desde
ofras dependencias, relacionadas con el personal y [os asuntos que haya manejado o tramite la enfidad.
Coordinar el funcionamiento adecuado de los sistemas de informacién y comunicacién de la enfidad, de
conformidad con los esténdares y procedimientos adoptados.

Presentar al despache del contralor informes confiables y oportunos que le sean requeridos en desarrollo
de sus funciones, como son los de planeacién, de gestién y demds, sean o no relacionados con la
dependencia a su cargo.

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

Coordinar los procesos confractuales de la entidad, en todos sus campos, garantizando la aplicaciéon de
los procedimientos adoptados y normas legales de contratacion pblica.

Coordinar la elaberacién, aprobacion, ejecucidon y seguimiento del Plan Institucional de Capacitacion,
Bienestar Social, Incentivos y Estimulos y los que se llegaren a delegar por norma o direciriz, de conformidad
con los lineamientos legales y guias aplicables en cada caso.

Responder por todos los procesos de apoyo de la entidad, asi mismo garantizar que todos los bienes de la
CDM se encuentren asegurados y af dia.

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

Tramitar y fallar en primera instancia los procesos administrativos sancionatorios fiscales.

Velar por la buena marcha de la Contraloria Departamental del Meta, por el eficaz desenvolvimiento de su
misién constitucional y legal y por el cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Coniralor
Departamentatl del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticidn que por
asignacion le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos.

Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimienios que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revisién del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

Apoyar y asistir al Confralor Departamental del Meta, en el cumplimiento de las funciones constitucionales
y legales que este tiene asignadas.

Las demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, naturaleza y drea de
desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Constitucidn politica
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Caolidad vy excelencic en el confrol fiscol

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

Cédigo disciplinario

Derecho administrativo

Contratacion publica

Normatividad referente a la administracién del talento humano.
Finanzas pUblicas {presupuesto, tesoreria y contabilidad).

. _Manejo de recursos fisicos.

Nooawp

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Visién estratégica

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

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

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

Pensamiento Sistémico
Comprender y afrontar la redlidad y sus conexiones para abordar el funcionamiento integral y articulado de la
organizacion e incidir en los resultados esperados.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bésico del conocimiento en: Derecho,
Economia, Contaduria PUblica, Administracion,
Ingenierias.

Sesenfa  (60) meses de experiencia profesional
Titulo de Postgrado en un drea que guarde afinidad | relacionada.

con las funciones del empleo.

Tarjeta, registro o matrdcula profesional, vigente,
cuando el gjercicio de la profesién lo exija.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Contralor Auxiliar

Cédigo: 035

Grado: 02

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocién

Dependencia: Contraloria  Auxilior de Auditoric y Control  Fiscal
. Participativo

Cargo del Superior iInmediato: Contralor Departamental del Meta

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ
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Calidad v excefencia en el confrol fiscal

“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

RESOLUCION N° 288 DE 2023

la Conftraloria Departamental del Meta”

Ejercer la vigilancia y conirol de la gestion fiscal, en cumplimiento de las funciones que le otorga la Constitucion y
la ley. asi mismo, dirigir y formular para aprobacién del Contraior Departamental del Meta las poliicas para la
creacion, disefio e implementacion de modelos uniformes para el ejercicio del control fiscal y garantizar la
vigilancia de la gestion fiscal gjustada conforme a la GAT adoptada por la CDM, en las entidades pablicas de su
competencia y fomentar los diferentes mecanismos de participacion ciudadana como una forma democréiica
del ejercicio.del conirol fiscal.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

12.

14.

15.

16.

Garantizar la formulacion, cumplimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos adoptados

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

Asegurar y garanfizar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad, establecido para la

Contraloria Departamental del Meta

Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas, coordinando su

ejecucion con los responsables directos de la ejecucion de los procesos relacionados con el tema.

Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos en la Contraloria Departamental del Meta, de

conformidad con los lineamientos del drea de control interno de gestion.

Coordinar y verificar la aplicacién de los diferentes procesos, procedimientos y sistemas de control fiscal

a las entidades sujetas de control de conformidad con la normatividad y metodologias aprobados por

la entidad y adoptar acciones de mejora cuando el caso lo amerite.

Garantizar el trdmite oportuno y adecuado de las quejas y reclamos que presenta la ciudadania en

coordinacién con el drea de Participacién Ciudadana.

Fomentar los diferentes mecanismos de participacion ciudadana como una forma democrdtica del
ejercicio del control fiscal en coordinacion con el drea de participacion ciudadana.

Proyectar para la firma del Contralor Departamental los fenecimientos, requerimientos, hallazgos fiscales

y demds informes que se generen con ocasién de la evaluacion de la gestién fiscal, financiera y del

medio ambiente.

Asegurar la custodia de los bienes y de la documentacién e informacion que por razdén de sus funciones

tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de esta.

Presentar al despacho del Contralor Departamental informes confiables y oportunos que le sean

requeridos en desarrollo de sus funciones, como son, los de planeacién, de gesfién y demds

relacionados con la dependencia a su cargo.

. Tomar todas las acciones pertinentes para gue en los asuntos que son de su competencia y

conocimiento opere la caducidad de la accién fiscal. Si existe al menos negligencia deberd responder
ante las autoridades.

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

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

Implementar los procesos infernos de planeacidn, organizaciéon, ejecucién y control de las actividades
misionales de la Auditoria Fiscal.

Administrar y responder ante el Contralor Departamental del Meta, por la elaboracién, revision y
cumplimiento oportuno del PVCFT, realizédndole inmediatamente los cjustes y adecuaciones que este le
ordene hacer.

Responder ante el Contralor Deporfcmenfol del Meta, por la rendicidn y la revisidon de la cuenta de los
sujetos y puntos vigilados.

Colaborar, cuando el Contralor Departamental del Meta asf lo determine, en el seguimiento de Ias
instrucciones que éste imparta y verificar su dptimo y oportuno cumplimiento.

Velar por la buena marcha de la Contraloria Departamental del Metq, por el eficaz desenvolvimiento
de su mision constitucional y legal y por el cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Contralor
Departamental del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticidn que por
asignacion le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
es{os.
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Caolidad v excelencic en ef confrol fiscal

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Confraloria Departamental del Meta”

20. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Coniralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

21. Asistir al Contralor Departamental del Meta, en el cumplimiento de las funciones constitucionales y
legales que este tiene asignadas.

22. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Coniralor Departamental, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y drea de desempeiio del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENOQ)

1. Los métodos y la forma de rendir cuentas por parte de la CDM., estdn acordes con las normas
establecidas. ‘

2. Los criterios de evaluacién de los sistemas de control financiero, de legalidad, de gestion, de resultado y
de confrol interno son establecidos dentro del marco legal vigente.

3. La cuenta evaluada permite la realizacion de pronunciamientos y alertas fiscales sobre los principios de
control y gestién fiscal.

4. La gestion fiscal es evaluada y permite establecer el dafio patrimonial y la responsabilidad fiscal de los
diferentes actores de acuerdo con las disposiciones legales establecidas.

5. Las situaciones que generen un posible riesgo en la gestion fiscal y que comprometen el patrimonio
publico de la entidad, son adverfidos de manera oportuna y dentro de los parémetros legaimente
establecidos.

6. Las auditorias, visitas, inspecciones e investigaciones ordenadas son pertinentes con el cumplimiento de
la funcidn constitucional y legal de la Contraloria Departamental.

7. Hsistema de gestidn de calidad es evaluado para establecer el cumplimiento de los objetivos y fines
esenciales segun lo previsto en las normas vigentes.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado.

Régimen de control fiscal.

Normas sobre organizacidén y funcionamiento de la Coniraloria.
Normas sobre auditoria.

Normas Participacién ciudadana.

Confratacién estatal.

Presupuesto publico.

. Hacienda publica.

VNGO AWN

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Visién estratégica

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

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

Toma de decisiones
Elegir enire dos o mds alternativas para solucionar un problema o atender una situacién, comprometiéndose con
acciones concretas y consecuentes con la decision.

Pensamiento Sistémico
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RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

Comprender y afrontar la realidad y sus conexiones para abordar el funcionamiento integral y arficulado de la

organizacién e incidir en los resultados esperados.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nGcleo bdsico del conocimiento en: Derecho,
economia, administracién, contaduria  puUblica,
ingenierias y arquitectura.

Titulo de postgrado of' in con las funciones propias
delcargo.

Tareta profesional vigente en los casos de las
profesiones que asi lo sefialen.

Cuarenta y Ocho (48] meses de experiencia profesional
relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Contralor Auxifiar
Cédigo: 035
Grado: 02
N° de Cargos: Uno {1}
Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocién
Confraloria  Auxiliar de Responsabilidad  Fiscal vy

Dependencia:

Jurisdiccién Coactiva

Cargo del Superior inmediato:

Contralor Departamental del Meta

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQ

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir, formular y desarrollar politicas y directrices institucionales y adoptar los planes, programas y proyectos
orientados al desarrolio de los procescs de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva con el fin de garantizar
el cumplimiento de la mision institucional y el objetivo general de la entidad.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad, establecido para el drea de
desempeno.

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

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

5. Asegurar que se adelanten, los procesos de responsabilidad, fiscal, las indagaciones preliminares que le sean
asignadas, y los procesos de cobro coactivo, conforme a derecho v en los términos procesales, evitando a
toda costa y respetando la constitucion vy la ley, que se presente el fendmeno de Ia prescripcion y, que
ademds se vinculen a todos los gestores fiscales directos e indirectos que tengan relacidn con el dafio
patrimonial o los hechos que se investigan al igual que a las aseguradoras.

6. Aplicar las medidas cautelares necesarias y procedentes en los procesos de responsabilidad fiscal y en los
de cobro coactivo.

7.

Asumir el conocimiento directo, desplazando al sustanciador, de cualquier indagaciéon preliminar, proceso
de responsabilidad fiscal o de jurisdiccion coactiva que este asignado a su Contraloria Auxiliar. En cualquier
momento a su criterio también podrd relevar al sustanciador del conocimiento de este v asignarlo a ofro.
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Calidad y excelencia en ef confrol fiscaol

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

"Por medio de la cual se qjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

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

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

Denunciar en forma inmediata y ante las autoridades competentes, la existencia de hechos presuntamente
punibles o disciplinarios detectados en la investigacién fiscal, en la indagacién fiscal o en-los procesos de
responsabilidad fiscal o en los de cobro coactivo.

Emifir los fallos y decisiones en los procesos de responsabilidad fiscal, de acuerdo con la instancia y
competencia y, realizar el respectivo cobro por jurisdiccidn coactiva.

Coordinar las funciones de policia judicial en los términos de ley de conformidad con el desamollo y las
necesidades de los procesos que se lleven a cabo en la dependencia, con la permanente coordinacion del
Confralor Departamental del Meta, que es el jefe de la Policia Judicial en la enfidad.

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

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

Informar al Contralor Departamental del Meta, 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 Administrativo y de las revocatorias directas que se hayan proferido.

Remitir al Ministerio PUblico dentro de los cinco (5) dias siguientes a la ejecutoria del fallo con responsabilidad
fiscal, de acuerdo con las normas vigentes.

Tomar todas las acciones pertinentes para que en los asunios gue son de su competencia y conocimiento
opere la caducidad de la accion fiscal. Si existe al menos negligencia deberd responder ante las
avtoridades.

Coordinar y dirigir las funciones de policia judicial asignadas a los funcionarios adscritos a su dependencia.
Aplicar el Sistema de Administracién de Riesgos adoptado por la Coniraloria Departamental del Meta en la
dependencia a su cargo.

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

Presentar al despacho del contralor informes confiables y oportunos que le sean requeridos en desarrolio de
sus funciones, como son de planeacién, de gestidén y demdas relacionados con la dependencia a su cargo.
Promover ante la autoridad competente la apertura de procesos penales, de acuerdo con los
procedimientos y normatividad vigente.

Ordenar las medidas cautelares o culminar las mismas cuando ellas sean procedentes acorde con la
normatividad vigente sobre la materia.

Adoptar los planes y programas de indagaciones preliminares, procesos de responsabilidad fiscal y
jurisdiccién coactiva que deban y comresponda adelantarse directamente o por personal a su cargo, de
acuerdo con lo dispuesto por el Contralor Departamental del Meta.

Atender y proyectar las respuestas a Jas acciones de tutela, presentadas en confra de la CDM o donde sea
vinculada y, que tengan relacién con los procesos a cargo de su dependencia.

Colaborar, cuando el Contralor Departamental del Meta asi lo determine, en. el seguimiento de las
instrucciones que éste imparta y verificar su éptimo y oportuno cumplimiento.

Velar por la buena marcha de la Contraloria Departamental del Meta, por el eficaz desenvolvimiento de su
mision constitucional y legal y por el cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Contraior
Departamental del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticién que por
asignacion le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.
Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control vy
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
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Cofldad v excelencia en el conirol fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactifud o faita de
informacién.

30. Redlizarla etapa de juzgamiento en primera instancia de los procesos disciplinarios internos.

31. Asistir al Contralor Departamental del Meta, en el cumplimiento de las funciones constitucionales y legales
que este tiene asignadas.

32. Las demdas funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

. Constitucién Politica de Colombia

. Organizacion y funcionamiente del Estado y departamental
. Normass sobre la organizacién y funcionamiento de la Contraloria —
. Normas de Control Fiscal.

. Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccidon coactiva
. Derecho administrativo

. Contratacién Estatal

. Proceso Disciplinario

. Procedimiento civil

10. Procedimiento penal

11. Estatuto tributario

12. Herramientas Ofimdticas

13. Derecho constitucional

VO NOCONAWN —

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Visidn estratégica

Anticipar oportunidades y riesgos en el mediano y largo plazo para el drea a cargo, ia organizacion y su entorno,
de modo fal que la estrategia directiva identifique la alternativa mds adecuada frente a cada situacién presente
o eventual. :

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

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

ndcleo bésico del conocimiento en derecho. Cuarenta y Ocho (48) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado afin con las funciones propias

del cargo. Tarjeta profesiondl vigente.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Director
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Colidad v excelencic en el confrol fiscol

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisifos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Confraloria Departamental del Meta”

Area funcional de desempefio: Participacion ciudadana

Cédigo: 009

Grado: 01

N° de Cargos: Uno {1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocién

Dependencia: Con_Trglorl"c Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal
Participativo

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

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desplegar la estrategia de Parficipacién Ciudadana de cara a la comunidad, establecida en la entfidad, de
conformidad con los procesos y procedimientos que le apliquen, asi mismo coordina y direcciona el proceso de
afencién y desamollo de las denuncias instfauradas por cualquier medio, que lleguen a la enfidad, lo anterior en
coordinacion con el Contralor Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el desarmolio y despliegue funcional del proceso de Participacion Ciudadana adoptado por la entidad.

2. Supervisar las auditorias que expresamente le indique el Contralor Departamental del Meta.

3. Dirgir el desarollo del proceso de Denuncias, a través de Actuaciones Especiales de Fiscalizacion o del
procedimiento que se establezca.

4. Dingir y adelantar las Indagaciones Preliminares, que expresamente le indique el Com‘rolor Depcrromenfo! del
Meta.

5. Brindar asesoria y acompafiamiento técnico y profesional a los auditores y personal involucrado en los procesos
y en el frdmite de auditorias y demds de la Contraloria Auxilior a la cual estd adscrita y en la atencidn de
denuncias.

6. Apoyar la elaboracidn, consolidacién y presentacion de los diferentes informes, reportes y comunicados
relacionados con la CAACFP, dirigidos a los entes de control, auforidades internas o externas.

7. Disefiar, asesorar, implementar y responder por los mecanismos de participacion ciudadana en el ejercicio
de la vigilancia y el control fiscal.

8. Programar y ejecutar la capacitacidon anual a las veedurias en el depon‘omemo atendiendo las
necesidades solicitadas previamente.

9.  Asistir y participar, en representacion de la contraloria en reuniones, consejos, juntas o comités de cardcter
oficial, cuando sea delegado por el Contralor Departamental del Meta.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarroliadas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

11. Apoyar con su conocimiento la revisién de los procesos de Actuaciones Especiales de Fiscalizacion y/o
denuncias, asi como fomentar la participacién ciudadana en el conirol de los recursos pablicos.

12. Dirigir, controlar y realizar el seguimiento para que se cumplan los procesos adoptados por la entidad en
materia de administracion de: Programa de auditoria fiscal, denuncias (SIGEF), participacién ciudadana y
adoptar acciones de mejora.

13. Ejercer funciones de policia judicial y coordinar las del personal a cargo, para el cumplimiento de las
funciones asignadas, con expresa coordinacion del Confralor Departamental del Meta, que es el jefe de la
Policia Judicial en la entidad.

14. Tomar todas las acciones pertinentes para que en los asuntos que son de su competencia y conocimiento
no opere la caducidad de la accidn fiscal. Si existe al menos negligencia deberd responder ante las
autoridades.

15. Responder en conjunto por fodos los trdmites de denuncias y el proceso de participacion ciudadana.

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

17. Veiar por el establecimiento, implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad,

adoptado por la entfidad.
X
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Calidad v excelencia en el confrof fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

18.

19.
20.

21.

23.

24,

25.

26.
27.

28.

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 de la reserva de esta.

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

Gestionar cumplimiento y respuesta oportuna de los derechos de peficién y demds comunicaciones
provenientes de comunidad. '

Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

Colaborar, cuando el Confralor Departamental del Meta asi lo determine, en el seguimiento de las
instrucciones que éste imparta y verificar su éptimo y oportuno cumplimiento.

Velar por la buena marcha de la Contraloria Departamental del Meta, por el eficaz desenvolvimiento de
su misién constitucional y legal y por el cumplimienio de las instrucciones impartidas por el Contralor
Departamental del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticién que por
asignacion le comrespondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos.

Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos vy funcionales, los organismos de control y
demas autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

Desarrollor la fase de instruccion en sus etapas de indagacién previa e investigacion disciplinaria respecto
de los procesos disciplinarios internos.

Asistir al Contralor Departamental del Meta, en el cumplimiento de las funciones constitucionales y legales
que este tiene asignadas.

Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desemperio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

VONO A WA —

. Constitucidn Politica de Colombia.

. Organizacién y funcionamiento del Estado.

. Régimen de control fiscal.

. Normas sobre organizaciédn y funcionamiento de la Contraloria.
Normas sobre la Auditoria Fiscal.

Normas Participacion cludadana.

. Hacienda publica.

. Contratacion estatal.

. Procesal penal.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Confiabilidad técnica
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de frabadjo, con altos
esténdares de calidad.

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

Iniciativa |
Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solucién.

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Calidad y excelencio en el confrol fiscal

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo bdsico del conocimiento en derecho.
Treinta y Seis {36) meses de experiencia profesional
Titulo de postgrado afin con las funciones propias | relacionada.

del cargo.

Tarjeta profesional vigente.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

[?enominocién del Empleo: Asesor

Area funcional de desempefio: Juridica-Despacho Contralor Departamental del Meta
Codigo: 105

Grado: 01

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocién

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del Superior Inmediato: Contralor Departamental del Meta

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asistir y asesorar al Contralor Departamental del Meta, en todos los aspectos y decisiones desde su conocimiento
juridico y en especial en los procesos sancionatorios, v revision de los procesos de responsabilidad fiscal,
jurisdiccidn coactiva, administrativos sancionaterios fiscales, y todos los que se surtan en el grado de consulta y el
recurso de apelacion en el irdmite de la segunda instancia, asi como ejercer la representacion judicial cuando el
Coniralor Depariamental le oforgue poder especial para ello.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar en la formulacion y evaluacion de los planes, programas y proyectos a desarrollar en la entidad
Asegurar y garaniizar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad, establecido para el drea de
desempeno. .

2. Aplicar el conocimiento de su formacién profesional en la produccién de evaluaciones técnicas, objefivas
e independientes, de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos y procedimientos adoptados por
la enfidad.

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

4. Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva que se surtan en el grado de
consulta y el recurso de apelacién en el frdmite de la segunda instancia.

5. Sustanciar los procesos administrativos sancionatorios fiscales de conformidad con la normatividad vigente
aplicable. . .

6. Sustanciar los procesos disciplinarios que surtan de los recursos de apelacion en el frémite de la segunda
instancia

7. Asesorar al Secretario General y responder en conjunto con él, por todos los trémites precontractuales y
contractuales relativos a la verificacion de los procedimientos y requisitos de la celebracién de todo tipo
de contratos, como también a la ejecucion de estos.

8. Revisar, sugerir comecciones y avalar con la firma, los oficios, resoluciones y demds documentos que deba
suscribir el Confralor Departamental de conformidad con los procedimientos y formatos establecidos para
tal efecto.

de los planes, programas, provecios v del calendario de obligaciones legales y adminisirativas que le

9. Presentar al Contralor Departamental informes oportunos y soportados, que se generen en cumplimiento X
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Calidad v excelencia en el confrol fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Compefenc:as Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

10.

11.
12.

18.
20.
21.
22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

hayan sido asignados.

Representar judicial y extrajudicialmente la entidad cuando se le otorgue poder especial para ello por el
Conftralor Departamental del Meta.

Coordinar la defensa judicial de la entfidad.

Sustanciar y proyectar las decisiones con ocasién de las calamidades pdblicas o urgencias manifiestas
lleguen a la CDM para efectos de control fiscal, conforme a la ley 80 de 1993 y la ley 1523 de 2012 y demds
normas que las modifiquen.

Revisar y validar todas resoluciones, actos administrativos, circulares y demds que el Contralor
Departamental del Meta, vaya a expedir o firmar.

Ejercer la secretaria del comité de conciliaciéon de la CDM.

Acompanar al Contralor Departamental del Meta, en la funcidn de vigilancia fiscal, cuando este se lo
indique.

Contestar las acciones judiciales que le indique el Contralor Departamental del Meta.

En asocio con el Secretario General, mantener al dia la bitdcora de los procesos donde la entidad sea
victima, demandante o demandada, incluyendo también el informe de confroversias judiciales que se
rinde ala AGR.

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

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

Verificar el cumplimiento y respuesta oportuna de los derechos de peticién y demds comunicaciones
provenientes de las autoridades judiciales o de drganos de control.

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

Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

Colaborar, cuando el Contralor Departamental del Meta asi lo determine, en el seguimiento de las
instrucciones que éste imparta y verificar su éptimo y oportuno cumplimiento.

Velar por la buena marcha de la Contraloria Departamental del Meta, por el eficaz desenvolvimiento de
su misién constitucional y legal y por el cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Contralor
Departamental del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peficién que por
asignacion le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos.

Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demdas autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de conifrol y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

Asistir al Contralor Departamental del Meta, en el cumplimiento de las funciones constitucionales y legales
que este tiene asignadas.

Las demas funciones asignadas por el superior inmediato y/o Coniralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempeno del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

NVONOSO D WN —

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Contraloria
Normas de Control Fiscal.

Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva
Derecho administrativo

Contratacion Estatal

Proceso Disciplinario

Procedimiento civil
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Cualidod y excelencio en ef confrol fiscal

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisifos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

10 Procedimiento penal

11 Estatuto tributario

12 Hemramientas Ofimdaticas
13 Derecho constitucional

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

Iniciativa
Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solucidn.

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

nUcleo bdsico del conocimiento en derecho. Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado afin con las funciones propias
del cargo. Tarieta profesional vigente.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacidn del empleo: Asesor

Area funcional de desempetio: Control Interno

Cédigo: 105

Grado: 01

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocién

Dependencia: Despacho del Contralor Departamental del Meta
Cargo del superior inmediato: Contralor Departamental del Meta

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQ

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Coordinar y responder por la evaluacion y por el Sistema de Control Interno de la Contraloria Departamental del
Meta para garantizar el cumplimiento efectivo de las funciones de la entfidad, la adecuada administracion de
los recursos y el mejoramiento del desemperio administrativo y asesorar al Contralor Departamental del Meta y
demds funcionarios del nivel directivo y a los duefios de procesos, en la continuidad del proceso administrativo,
la evaluacién de los planes establecidos y en la infroduccidn de los correctivos necesarios para el cumplimiento
de las metas y objefivos previstos dentro de un enfoque de mejoramiento contfinuo, asi como la formulacion
conjuntamente para aprobacidn del Contralor Departamental del Meta de politicas y directrices para la
ejecucion y evaluacion del sistema de control interno.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘\K
L
%
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Cualidad v excelencio en el confrof fscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y

Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Conftrailoria Departamental del Meta”

o

10.

20.

21.

22.

23.

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

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de confrol interno de la enfidad, de
conformidad con la normatividad vigente.

Planear, dirigir y organizar la verificacién de la evaluacion de la gestion institucional, aplicando guias,
formatos y normas del caso.

Verificar que el sistema de control interno esté formalmente establecido deniro de la organizaciéon y
que su gjercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de
aqguellos 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.

Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Contraloria Departamental del Meta.
Programar, realizar y evaluar el plan anual de auditorias internas de conformidad con las competencias
legales y los procedimientos adoptados en la entidad.

Ejecutar toda auditoria interna que le indique el Contralor Departamental del Meta.

Fomentar en toda la orgonizacion la formulacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

Redlizar evaluaciones, seguimiento y monitoreo permanente al grado de avance y desarrolio en la
implementacidn del Sistema de Gestidn de Calidad de la Entidad.

. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacidn que por razén de sus funciones tenga

bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

Las demds funciones asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y Grea
de desempefio del cargo.

Orientar al Contralor departamental y a los responsables de los procesos de la entidad en la
formulacion, implementacion, ejecucion, desarrollo, sostenimiento, seguimiento vy evaluacidn para el
mejoramiento continuo de los sistemas de control intemo y de gestién de la calidad de la entidad.
Orientar el disefio y la aplicacion de indicadores de gestion del Proceso de Evaluacion y Control, con el
objeto de garantizar la evaluacion efectiva de sus actuaciones y el establecimiento de estrategias para
su mejora continua.

Lliderar la promocién y fomento de la cultura del autocontrol en la CDM., de acuerdo a los
procedimientos y la normatividad vigente aplicable.

Verificar el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos por la CDM, con los diferentes entes de
control y los derivados de las evaluaciones independientes, con el fin de establecer su cumplimiento y
orientar las acciones correctivas, preventivas y de mejora continua.

Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas de la Confraloria de forma planificada y sistemdtica, recomendando los ajustes pertinentes y
efectuando el seguimiento oportuno a su implementacion.

Ejercer el control previo administrative a los contratos de la Coniraloria departamental del Meta, de
conformidad con las normas vigentes y el articulo 65 de la ley 80 de 1993.

Cumplir con las funciones asignadas en la constitucion y la ley al responsable de conirol interno de la
enfidad.

Velar e informar oportunamente al Confralor Departamental del Meta, de cualquier hecho anormal,
que incluso pueda ser un riesgo reputacional o de corrupcién.

Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el
Contralor Departamental del Meta.

Colaborar, cuando el Contralor Departamental del Meta asi lo determine, en el seguimiento de las
insfrucciones que éste imparta y verificar su Sptimo y oportuno cumplimiento.

Velar por la buena marcha de la Contraloria Departamental del Meta, por el eficaz desenvolvimiento
de su misién constitucional y legal y por el cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Contralor
Departamentai del Meta.
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24. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticién que por
asighacion le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos.

25. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Metaq, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

26. Asistir ol Contralor Departamental del Meta, en el cumplimiento de las funciones constitucionales y
legales que este tiene asignadas.

27. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y drea de desempeio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

1. Constituciédn Politica de Colombia

2. Organizacién y funcionamiento del Estado

3. Normas sobre la organizacién y funcionamienio de la Contraloria
4. Nomas de Confrol Fiscal.

5. Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdicciéon coactiva

6. Derecho administrativo

7. Contratacién Estatal

8. Proceso Disciplinario

9. Conirol interno

10. Meci, MIPG, Coso, y otros modelos de control interno.

11. Ofimdtica

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Confiabilidad técnica

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

Creatividad e innovaciéon

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

Iniciativa

Anticiparse a los problemas proponiendo alternativas de solucion.

Conocimiento del entorno

Conocer e interpretar la organizacion, su funcionamiento y sus relaciones con el entorno.
E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiiulo profesional en disciplina académica del
nicleo bdsico del conocimiento en: Derecho, | Se deberd acreditar formacién profesional y experiencia
administracién, economia, contaduria puUblica, | minima de fres (3) afios en asunios del control interno,
ingenierias y arquitectura. conforme a lo sefialado en el pardgrafo 1 del articulo 8
delaley 1474 de 2011.

Titulo de posgrado afin a las funciones del cargo.
Tarjeta profesional vigente,

L A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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Calidad y excelencia en el confrol fiscal

RESOLUCION Ne° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Area funcional de desempefio: Planeacién, Gestidn de Calidad y Comunicaciones
Cédigo: . 105

Grado: 01

No. De Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre Nombramiento y Remocidn

Dependencia: ] ) Despacho del Contralor

Cargo del Superior Inmediato: Contralor Departamental

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO ~

Asistir y asesorar al Contralor Departamental del Meta y a los duefios de los procesos, en la formulacion %
adopcién de los planes programas y proyectos institucionales, y el desarrollo de los procesos de planeacién,
desarrollo institucional y tecnoldgico, asi como lo referente a las estadisticas, la informacién corporativa y los
sistemas de informacion, procesos comunicacionales, mantenimiento del sistema de gestién de calidad de la
entfidad, garantizando la oportunidad, confiabilidad e integridad de los sistemas de comunicacién entre Ia
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 misién institucional.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asegurary garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad, establecido para el drea de
desempefio.

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

4. Asesorar la formulacion, evaluacién y control de los planes corporativos y por dependencia de la
organizacion, asegurando su coherencia con las polfticas y direcirices generales.

5. Asesorar la formulacion de politicas y directrices de desarrollo organizacional, tecnoldgico y sobre los
sistemas de informacién de la entidad y propender por su eficiente y oportuna ejecucion.

6. Analizar y conceptuar sobre los cambios y cualquier situaciéon que afecte el desarrolio funcional de Ia
Entidad.

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

8. Aplicar el Sistema de Administracion de Riesgos para la Confraloria Departamental del Meta.

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

10. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacién que por razén de sus funciones fenga
bajo su cuidado y guardar la reserva de esta.

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

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

13. Velar por que la informacién y/o rendicién de la cuenta ¢ la AGR o a las auditorias que esta le efectué
a la CDM se haga previa, oportuna y completa.

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

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

16. Encargarse de los asuntos © misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el
Contralor Departamental del Meta.

17. Colaborar, cuando el Contralor Departamental del Meta asl lo determine, en el seguimiento de las
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RESOLUCION Ne° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Conftraloria Departamental del Meta”

instrucciones que éste imparta y verificar su dptimo y oportuno cumplimiento.

18. Velar por la buena marcha de la Contraloria Departamental del Meta, por el eficaz desenvolvimiento
de su mision constitucional y legal y por el cumplimiento de las instrucciones impartidas por el Contralor
Departamental del Meta.

19. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticidn que por
asignacion le comrespondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos.

20. Preparar y rendir previa y oporfunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerarquicos y funcionales, los organismos de confrol y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de conirol y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

21. Asistir ol Contralor Departamental del Meta, en el cumplimiento de las funciones constitucionales y
legales que este tiene asignadas.

22. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria
Normas de Control Fiscal

Contratacién Estatal

Herramientas Ofimdaticas

Planeacién Estratégica

Administracién de riesgos

. Conocimientos en administracion de sistemas de informacién
10. Conocimientos estadisticos

11. Conocimientos sobre sistemas de gestién de calidad

VNG AW

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

Iniciativa
Anficiparse a los problemas proponiendo altemativas de solucion.

Conocimiento del entorno
Conocer e inferpretar la organizacion, su funcionamiento v sus relaciones con el enforno.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nUcleo bdsico del conocimiento en: Administracion, | Treinta y Seis (36) meses de experiencia profesional
economia, contaduria  publica, comunicacién | relacionada.

social, derecho, ingenierias, arquitectura y afines,

Jitulo de postgrado afin con las funciones propias
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“Por medio de la cual se qjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

RESOLUCION N° 288 DE 2023

la Confraloria Departamental del Meta”

del cargo. Tarjeta profesional vigente. I

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 22
N° de Cargos: Dos (2)
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
. Donde se ubique el empleo por orden del Coniralor
Dependencia: Deportomenfolqdel Meta. i °
Cargo del Superior Inmediato: Titular del drea asignada.

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar al fitular del drea asignada, liderande, coordinando, asesorando y/o consolidando el proceso conforme

a las norm

as legales vigentes para cumplir los objetivos encomendados y asegurando la calidad de los

productos de los procesos. Asi como, en el mejoramiento confinuo del Sistema de Gestidn de Calidad
establecido en la entidad y redlizar acompafiamiento y apoyo a la ejecucién de los procesos de acuerdo a sus
procedimientos.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

1.

12.

13.
14.

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

asignada.

Garantizar el cumplimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para el drea de

desempefio.

Aplicar las metodologias adoptadas por la Enfidad para el cumplimiento de sus planes, programas

y proyectos.

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.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria y otras plataformas o aplicativos que le

sean asignados.

Participar en los estudios relacionados con el gjercicio de control fiscal de la enfidad, tendientes o

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.

Liderar y desarroliar el proceso auditor en cada una de sus fases para contribuir al cumplimiento de

la vigilancia fiscal.

Apoyar la estructuracién de la planeacién estratégica, su seguimiento vy la rendicion periddica de

informacién que la CDM deba realizar a las diferentes entidades.

Apoyar la supervision de las auditorias, actuaciones especiales de fiscalizacién y seguimientos a

fravés de cuadros de mando e informes, que le sean solicitados directamente por el Contralor

Departamental del Meta y/o Contralor Auxiliar de Auditoria.

Realizar seguimiento y control de la enfrega de los informes definitivos de auditoria y verificar que

los documentos integrales estén archivados conforme al proceso de calidad y de acuerdo con las

tablas de retencién documental.

Aplicar, segin el drea de desempefio el conocimiento de su formacién profesional en la
* sustanciacion de las indagaciones preliminares y/o los procesos de responsabilidad fiscal, que le

sean expresamente asignados por su jefe directo.

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

Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno
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o este conociendo, este por operar el fendmeno de la caducidad y/o prescripcion de la accidén
fiscal.

15. Redlizar dictdmenes periciales en aspectos técnicos, de acuerdo con su especializacion.

16. Coordinar y ejecutar actividades semestrales de acompanamiento y capacitacion para los
funcionarios en temas inherentes al drea asignada.

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

18. Participar en los diferentes comités institucionales que sean asignados.

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

20. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados 6 encomendados por el
Confralor Departamental del Meta.

21. Colaborar, cuando el Contralor Departamental del Meta asi lo determine, en el seguimiento de las
Instrucciones que éste imparta y verificar su éptimo y oportuno cumplimiento. .

22. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticién que por
asignacién le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la
respuesta a estos.

23. Preparary rendir previa y oporfunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por
el Coniralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de
controly demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este
designe y, responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o
falta de informacion.

24. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al fifular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este fiene asignadas.

25. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y drea de desemperio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Normas sobre control fiscal

Normas de la Contraloria Departamental del Meta
Cédigo Unico Disciplinario

Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad
Sistema de Gestién Documental

Estatuto de Anficorrupcion

Herramientas de Ofimdtica y bases de datos

WO N AWM~

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

Instrumentacién de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y
fransparencia de la decision.
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Colidad v excelencio en el confrol fiscal

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y

Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta"

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bdsico del conocimiento en: Administracion,
economia, contaduria publica, derecho, ingenieria
industrial. Treinta y seis (3] meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de postgrado afin con las funciones propias
del cargo.

Tarjeta profesional Vigente.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario {Auditor)
Cédigo: 219

Grado: 11

N° de Cargos: Cugatro (4)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Confraloria Auxiliar de Auditoria y  Control  Fiscal

Dependencia: Participativo y/o Direccién de Participacion Ciudadana.

Contralor Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo

Cargo del superior inmediato: y/o Director de Participaciéon Ciudadana.

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Liderar, adelantar, consolidar y culminar el proceso auditor conforme a las normas de auditoria generalmente
aceptadas para cumplir los objetivos encomendados y asegurar la calidad de los productos del proceso auditor,
aplicando los procedimientos conforme a la GAT, adoptada por la CDM. Aplicar, segin el drea de desempefio y
de conformidad con los planes adoptados por la enfidad, el conocimiento de su formacién profesional en el
desarrollo de los procesos para el ejercicio del confrol fiscal, asi como en el mejoramiento confinue de los
sistemas de gestion establecidos en la enfidad y apoyar al jefe inmediato en la revision de los informes generados
en el proceso auditor, -

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la estructuracién de la planeacién estratégica vy la rendicién periédica de informacion que la
CDM deba redlizar a las diferentes entidades.

2. Lliderar y desarrollar el proceso auditor en cada una de sus fases para contfribuir al cumplimiento de la
vigilancia fiscal del sector.

3. Coordinar y ejecutar acciones de enlace entre el equipo auditor y la enfidad auditada para informar y
retroalimentar el proceso auditor.

4. Consolidar los resultados de las diferentes lineas de auditoria desarrolladas en el equipo auditor para la
elaboracién del informe final.

5. Supervisar las auditorias y AEF que le indique expresamente el Contralor Departamental del Meta.

6. Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo al cumplimiento
de los objetivos de auditoria.

7. Participar en la enfrega al jefe Inmediato de los hallozgos con connotacién, resultados de denuncias e
indagaciones preliminares, para contribuir a la entrega oportuna de los mismos.

8. Atender los requerimientos de informacién solicitados por los diferentes niveles de administraciéon del
proceso auditor para contribuir al desarrolio del plan de auditorias.
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9. Aportar técnicamente en la discusién y andlisis de las observaciones, hallazgos e informe dentro del
proceso auditor fomentando el trabagjo en equipo.

10. Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno o
este conociendo, este por operar el fendmeno de la caducidad de la accién fiscal.

11. Presentar acciones de mejora a las metodologias y procedimientos del proceso auditor, para el
mejoramiento de la vigilancia fiscal de la Enfidad.

12. Redlizar las valoraciones técnicas solicitadas por otras entidades o dependencias de fa Contraloria para
conftribuir al cumplimiento del ejercicio del Control Fiscal. )

13. Participar en la implementacion de los proyectos y programas misionales transversales que demande ia
Enfidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucional.

14. Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria y otras plataformas o aplicativos que le
sean asignados.

15. Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para el drea de
desempefio.

16. Administrar y alimentar los aplicativos para los procesos de rendicidn de cuentas ufilizando los
aplicativos e instructivos requeridos en cada caso.

17. Presentar al jefe inmediato, informes oportunos y soportados, producto del cumplimiento de los planes,
programas y proyectos y del calendario de obligaciones legales y adminisirativas que le hayan sido
asignadas.

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

19. Adelantar las actuaciones especiales de fiscalizacion que se le asignen por reparto, dédndole el trémite
especial, abreviado y sumario que este conlleva. Cuando se trate de actuaciones especiales de
fiscalizacién de visita, o denuncia, deberdn responderle directamente al Director de Participacion
ciudadana.

20. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o. encomendados por el
Contralor Departamental del Meta.

21. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peficion que por
asignacion le comespondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos.

22. Preparar y rendir previa y oporfunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de confrol y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

23. Asistir al Contralor Departamental del Meta vy al titular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este fiene asignadas

24. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y drea de desempeno del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucién Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado Colombiano
Normatividad sobre Control Fiscal

Normas de la Contraloria Departamental del Meta
Cédigo Unico Disciplinario

Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad
Sistema de Gestidén Documental

Estatuto de Anticorrupcion

. __Herramientas de Ofimdtica y bases de datos

VNG LN

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aporte técnico-profesional
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Calidad v excelencia en ef confrol fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

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

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

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina  académica del
nucleo basico del conocimiento en: Administracién,
economia, contaduria pUblica, derecho, ingenieria
industrial.

Titulo de postgrado en dreas administrativas,
econdmicas, financieras y/o derecho, o de calidad | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada.
o auditoria.

Profesionales de la salud, siempre y cuando tengan
especializacidén en auditoria y/o gerencia de
servicios de salud.

Tarjeta profesional vigente.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario {Auditor)
Cédigo: 219

Grado: 07

N° de Cargos: Doce (12)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Contralorfia  Auxiliar de Auditoria y  Control  Fiscal

Dependencia: Participativo y/o Direccién de Participacion Ciudadana.

Contralor Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo

Cargo del superior inmediato: y/o Director de Participacién Ciudadana.

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPQOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar, consolidar y culminar el proceso auditor conforme a las normas de auditoria generaimente aceptadas
para cumplir los” objetivos encomendados y asegurar la calidad de los productos del proceso auditor, de
conformidad con los planes adoptados por la entfidad, en el ejercicio del conirol fiscal, orientados al
cumplimiento efectivo de los objetivos de la dependencia asignada.
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Colidad vy excelencic en el confrol fiscal

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la estructuraciéon de la planeacién estratégica y la rendicidn periddica de informaciéon que la
CDM deba realizar a las diferentes enfidades. )

2. Desarroliar el proceso auditor en cada una de sus fases para contribuir al cumplimiento de la vigilancia
y el conftrol fiscal.

3. Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor y que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos de auditoria.

4. Soportar técnica, administrativa y juridicamente la entrega al jefe Inmediato de los hallazgos, en los

informes de las auditorias o denuncias asignadas.

Ejecutar el proceso de la revisién y rendicion de la cuenta que le sea asignado por el jefe inmediato.

Atender los requerimientos de informacién solicitados por los diferentes niveles de administracion del

proceso auditor para contribuir al desarrollo del plan de auditorias.

Brindar asistencia en la evaluacién, clasificacion y distribucion de las PQRSD.

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencién de PQRSD.

Redlizar seguimiento a las PQRSD segun sea su categorizacion y destino.

Soportar técnicamente en los comités, los hallozgos e informe dentro del proceso auditor.

Presentar acciones de mejora a las metodologias y procedimientos del proceso auditor, para el

mejoramiento de la vigilancia fiscal de la Enfidad.

12. Redlizar las valoraciones técnicas solicitadas por ofras entidades o dependencias de la Contraloria para
contribuir al cumplimiento del ejercicio del Control Fiscal.

13. Participar en la implementacién de los proyectos y programas misionales fransversales que demande la
Entidad y la ley, para contribuir al mejoramiento institucionai.

14. Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno o
este conociendo, este por operar el fendmeno de la caducidad de la accién fiscal.

15. Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria y otras plataformas o aplicativos que le
sean asignados.

16. Garantizar el cumplimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para la entidad.

17. Participar en forma activa en reuniones y equipos de trabdjo que se citen o se conformen relacionados
con el andlisis de las auditorias en desamollo.

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

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

20. Administrar y alimentar los aplicativos para los procesos de rendicidn de cuentas ufilizando los
aplicativos e instructivos requeridos en cada caso.

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. Adelantar las actuaciones especiales de fiscalizacion que se le asignen por reparto, ddndole el frdmite
especial, abreviado y sumario que este conlleva. Cuando se frate de actuaciones: especiales de
fiscalizacion de visita, o denuncia, deberdn responderle directamente al Director de Participacion
ciudadana.

23. Encargarse de los asuntos o misiones especicles que le sean delegados o encomendados por el
Conftralor Departamental del Meta.

24, Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peficidn que por
asignacidn le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos.

25. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacion.

o0 N oo
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Calidad v excelencic en el confrof fiscal

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de
la Contraleria Departamental del Meta”

26. Asistir ol Contralor Departamental del Meta y al fitular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas

27. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y drea de desempeno del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Conftrol Fiscal Decretos

Normas de la Confraloria Departamental del Meta
Cédigo Unico Disciplinario

Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad
Sistema de Gestidn Documental

Estatuto de Anticorrupcion

Herramientas de Ofimdtica y bases de datos

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aporte técnico-profesional
Poner a disposicién de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus experiencias previas,
gestionando la actualizaciéon de sus saberes expertos.

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

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

Instrumentaciéon de decisiones
Decidir sobre las cuestiones en las que es responsable con criterios de economia, eficacia, eficiencia y
fransparencia de la decisidon.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en: Contaduria
PUblica, Ingenieria - Civil, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas o telemdtfica y afines,
Administracién, Economia, Derecho. Dieciocho (18] meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional vigente.

Profesionales de la salud, siempre y cuando tengan
formacién certificada en auditoria y/o gerencia de
servicios de salud.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Contadora-Contabilidad)
Cédigo: 219
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Colidad y excelencia en ef confrol fiscol

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se qgjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la plonfo globalizada de

la Confraloria Departamental del Meta”

Grado: 07

N° de Cargos: Uno (1}

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria General
Cargo del superior inmediato: Secretaria General

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Eecutar las octividades que desarrolien los procesos contables y de presupuesto de la entidad de conformidad
con los procesos y procedimientos adoptados.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

w

No o~

11
12.
13.

14.
15.

18.

19.
20.

21.

22.

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

Asegurar y garanfizar el mantenimiento del Sls’remc de Gestién de Cailidad establecido para el drea de
desempeno.

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

Brindar asistencia en la evaluacién, clasificacion y distribucion de las PQRSD.

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencién de PQRSD.

Realizar seguimiento a las PQRSD segln sea su categorizacién y destino.

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 Deparfamental del Meta.

Velar por que el registro de informacidn contable se fundamente en los principios de contabilidad
generalmente aceptados.

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

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

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

Aplicar las bases gravables y tarifas para la correcta liguidacion, causacion y pago de impuestos

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

Redlizar el control de la ejecucion del presupuesto.

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

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

Presentar en forma corecta y oportuna el presupuesto de ingresos y egresos de la Contraloria
Departamental del Meta para la comespondiente vigencia fiscal, asi como su comecta ejecucion y
liquidacion, de conformidad con las disposiciones legales vigentes en la materia.

Registrar el presupuesto de egresos ya aprobado y la ejecucidon de este en el sistema- de informaciéon
respectivo.

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

Proyectar el acta de cancelacién de reservas de apropiaciéon y generar la constitucion de las nuevas
reservas de apropiacion.

Firmar y fungir como la contadora de la CDM vy, rubricar con su firma los documentos que ast lo requieran y
los que en el drea de tesoreria deban ir firmados por contador pdblico, cuando la persona encargada de
esta no lo sea.

Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendcdos por el Contralor
Departamental del Meta.
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Cofidad v excelencia en el confrof fiscaol

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de
la Confraloria Departamental del Meta”

23. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oporfunamente, de los derechos de peticién que por
asignacién le comrespondan, asumiendo la responsabllidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

24. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de confrol y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante-los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

25. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al fitular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas

26. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Confralor Departamental, de acuerdo con el

nivel, la naturaleza y area de desempeno del cargo. —

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucién Politica

Contratacion Publica

Normas de control fiscal

Normatividad contable sector publico, presupuestal y tributaria
Herramientas informdticas (Excel avanzado, Word.)

Manejo de aplicaciones contables y presupuestales

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aporte técnico-profesional
Poner a disposicién de la Administracion sus saberes profesionales especificos y sus experiencias previas,
gestionando la actualizaciéon de sus saberes expertos.

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

Gestién de procedimientos

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

Instrumentacion de decisiones

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA o

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bdsico del conocimiento en Contaduria
PUblica. Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
especifica.

Tarjeta  profesional © vigente y antecedentes
disciplinarios profesionales al dia de manera
permanente.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Profesional  Universitario  (Responsabilidad  Fiscal vy

Denominacién del empleo: A X -
acio pie Jurisdiccion Coactiva — Sustanciador, Ejecutor)
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Calidad y excelencia en el confrol fiscol

"Por medio de la cual se qjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

la Contraloria Departamental del Meta”

Cddigo: 219

Grado: 07

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Co_mrglo.n,o Auxn_ior de Responsabilidad Fiscal vy
Jurisdiccién Coactiva

Cargo del superior inmediato: Com‘rqlor Auxilior de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar y culminar el proceso de jurisdiccion coactiva que se adelante en la dependencia dando cumplimiento
a la normatividad aplicable en cada caso y sustanciar, cuando se le asigne los procesos de responsabilidad

fiscal.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.

12.

13.

14.
15.

Sustanciar y adelantar todos los procesos que se encueniren en la etapa de cobro coactivo y que
adelante la Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicciéon Coactiva,

Sustanciar las indagaciones preliminares y/o los procesos de responsabilidad fiscal, que le sean
expresamente asignados por su jefe directo, sin que con ello se rompa la independencia de la
instancia. ]

Registrar en los sistemas de informacién, realizar los frémites administrafivos y dar respuestas a las
solicitudes y peticiones relacionadas con las indagaciones o procesos asignados a su cargo.

Velar por que los procesos asignados, al igual que las indagaciones preliminares, se atfiendan con
prontitud, respetando los términos procesales, las garantias procesales y el debido proceso y velando
por que no opere el fendmeno de la prescripcién. Responder anie las autoridades en caso de que
opere la prescripcidn por responsabilidad suya.

Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno o
este conociendo, este por operar el fendmeno de la caducidad de la accidn fiscal o el de la
prescripcion.

Cumplir con los planes, programas y proyectos adoptados por la dependencia asignada.

Garantizar el cumplimiento del Sistema de Gestidon de Calidad establecido para el drea de
desempeno.

Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas, coordinando su
ejecucién con los responsables directos de la ejecucién de los procesos relacionados con el tema.
Brindar asistencia en la evaluacién, clasificacion y disiribucién de las PQRSD.

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencién de PQRSD.

Redlizar seguimiento a las PQRSD segin sea su categorizacién y destino.

Aplicar, segin 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

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

Sustanciar el frémite de los procesos disciplinarios internos que le sean asignados,

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 adminisirativas que le hayan
sido asignados.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria y otras plataformas o aplicativos que le
sean asignados. : -

Responder en asocio con su jefe directo v la Tesorera de la entidad, por los fitulos o depdsitos judiciales
que hagan parte de los procesos de cobro coactivo, a fravés del seguimiento en las plataformas de las
entidades del sistema financiero dispuesto para ello.

Asumir la representacion judicial de la enfidad, cuando se le haya otforgado poder especial por parte
del Contralor Departamental del Meta, debiendo presentar al asesor juridico del despacho, un informe
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Cdlidad v excelencia en ef confrol fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

mensual de este con el fin de alimentar el informe de controversias judiciales y el de la AGR. Deberd
apoyar y mantener al dia el informe de controversias judiciales.

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

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

21. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el
Contralor Departamental del Meta.

22. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticién que por
asignaciéon le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos.

23. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacion.

24. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al fitular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas

25. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo
con el nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

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

Manejo de las normas civiles, penales y administrativas y procesales.

Normatividad en responsabilidad fiscal v jurisdiccion coactiva.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Comunicacién efectiva
Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerdrquicos, pares y ciudadanos, fanto en la
expresidn escrita, como verbal y gestual.

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18] meses de experiencia profesional
nucleo bdsico del conocimiento en derecho. relacionada.
Tarieta profesional vigente.

[ A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Carrera 34 Ne 35-38 Barzal Bajo, Villavicencio — Meta — Teléfono 6704119 - 6704123 - Fax: 670 40 78.
Linea de Quejas y Reclamos 018000118190
E-mail: despacho@contraloriameta.gov.co

P&gina 42 de 85\@

N

%



A~

T
&
P

Calidad vy excelencio en el confrol fiscal
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RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Sustanciador)
Cédigo: 219

Grado: 07

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia:

Contraloria  Auxiiar de Responsabilidad  Fiscal vy
Jurisdiccién Coactiva

Cargo del superior inmediato:

Contralor Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQ

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar y culminar el proceso de responsabilidad fiscal que se adelante en la dependencia dando
cumplimiento a la normatividad aplicable en cada caso y apoyar sustanciando, cuando se le asigne los
procesos de jurisdiccion coactiva; ademds servir de apoyo en la revisién de providencias cuando el Contralor
Auxiliar se lo indique.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

00N

10.
11.
12.
13.
14.

16.

18.

19.

Sustanciar y adelantar todos los procesos de responsabilidad fiscal, que adelante la Contraloria Auxiliar de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

Sustanciar las indagaciones preliminares y/o los procesos de responsabilidad fiscal, que le sean
expresamente asignados por su jefe directo, sin que con ello se rompa la independencia de la instancia.
Apoyar al Contralor Auxiliar en la revision de los proyectos de providencias que le asigne este.

Registrar en los sistermas de informacién, redlizar los frémites administrativos y dar respuestas a las solicitudes y
peticiones relacionadas con las indagaciones o procesos asignados o su cargo.

Velar por que los procesos asignados, al igual que las indagaciones preliminares, se atiendan con prontitud,
respetando los téminos procesales, las garantias procesales y el debido proceso y velando por que no opere
el fendmeno de la prescripcion. Responder ante las autoridades en caso de que opere la prescripcidn por
responsabilidad suya.

Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno o este
conociendo, este por operar el fendmeno de ia caducidad de la accién fiscal o el de la prescripcion.
Cumplir con los planes, programas y proyectos adoptados por la dependencia asighada.

Garantizar el cumplimiento del Sistema de Gestién de Calidad establecido para el drea de desempefio.
Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas, coordinando su ejecucion
con los responsables directos de la ejecucion de los procesos relacionados con el tema.

Brindar asistencia en la evaluacion, clasificacion y distribucion de las PQRSD.

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencién de PQRSD.

Realizar seguimiento a las PQRSD segln sea su categorizacion y destino.

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

Sustanciar el frdmite de los procesos disciplinarios internos que le sean asignados.

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

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.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria y ofras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

Apoyar al Confralor Auxiliar en la elaboracién de los informes de rendicién de la cuenta a la AGR, frimestral y
anual.

Responder en asocio con su jefe directo vy la Tesorera de la entidad, por los titulos o depdésitos judiciales que
hagan parte de los procesos, a través del seguimiento en las plataformas de las entidades del sistema
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Calidod v excelencia en ef confrol fiscal

RESOLUCION Ne° 288 DE 2023

"Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
’ la Contraloria Departamental del Meta

financiero dispuesto para ello.

20. Asumir la representacién judicial de la entidad, cuando se le haya otorgado poder especial por parte del
Contraior Departamental del Meta, debiendo presentar al asesor juridico del despacho, un informe mensual
de este con el fin de alimentar el informe de controversias judiciales y el de la AGR. Deberd apoyar y
mantener al dia el informe de controversias judiciales.

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

22. Asegurar la custodia de los bienes, documentacién e informacion que por razdn de sus funciones tenga bagjo
su cuidado y guardar la reserva de esta.

23. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor .
Departamental del Meta. —

24. Confestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticién que por asignacion
le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

25. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funciondles, los organismos de controf y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe vy,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falla de
informacién.

26. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al fitular del érea asignada, en el cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales que este tiene asignadas.

27. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y érea de desempeiio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

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

Manejo de las normas civiles, penales y administrativas y procesales.

Normatividad en responsabilidad fiscal y jurisdiccidn coactiva.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

Gestidn de procedimientos

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

Instrumentacién de decisiones

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina académica del | Dieciocho {18) meses de experiencia profesional
ndcleo bdsico del conocimiento en derecho. relacionada.
Tarieta profesional vigente.
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Calidad vy excelencia en el confrof fiscal

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se aqjusta y se expidé el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Sustanciador)
Codigo: 219

Grado: 07

N°® de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria General

Cargo del superior inmediato: Titular del drea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Prestar apoyo en el drea de derecho sustanciando y proyectando fodo lo necesario para el desarrollo de
procesos administrativos sancionatorios fiscales, apoyar la representacién judicial de o entidad, sustanciar
procesos RF de segunda instancia y consulta que lleguen al despacho del Contralor Departamental y sustanciar
los pronunciamientos y recursos contra estos, sobre calamidades publicas y urgencias manifiestas.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3.

No o

©

16.

17.

18.

Cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por la dependencia asignada.

Garantizar el cumplimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para el drea de desempenio.
Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y administrativas, coordinando su ejecucion
con los responsables directos de {a ejecucion de los procesos relacionados con el tema.

Brindar asistencia en la evaluacion, clasificacién y distribucion de Ilas PQRSD.

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencién de PQRSD.

Realizar seguimiento a las PQRSD segin sea su categorizacion y destino.

Sustanciar y proyectar todo lo necesario para el desarrollo de procesos administrafivos sancionatorios
fiscales. .

Asumir la representacion judicial de la enfidad, cuando se le haya otorgado poder especial por parte del
Conftralor Departamental del Meta, debiendo presentar al asesor juridico del despacho, un informe mensual
de este con el fin de alimentar el informe de confroversias judiciales v el de la AGR. Deberd apoyar y
mantener al dia el informe de controversias judiciales.

Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva en segunda instancia y consulta
que lleguen al despacho del Contralor Departamental del Meta.

Garantizar en el drea de desempefio, el cumplimiento y correcta aplicacién de las metodologics, procesos
y procedimientos adoptados por la entidad :

. Aportar el conocimiento de su formacién profesional en la aplicacidn y desamollo de los procesos y

procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con el drea de desemperio.

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

Participar en los diferentes comités institucionales en los cuales actie como integrante o asistir a elios
cuando se le delegue para el efecto, en especial en los comités juridicos y en los comités de conciliacion.

. Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno o este

conociendo, este por operar el fendmeno de la caducidad de la accién fiscal o la caducidad de la
faculiad sancionatoria.

Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraioria y ofras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

Responder en asocio con su jefe directo y la Tesorera de la entidad, por los titulos o depdsitos judiciales que
hagan parte de los procesos, ¢ fravés del seguimiento en las plataformas de las enfidades del sistema
financiero dispuesto para ello.
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Calidad vy excelencia en el confrof fisco!

RESOLUCION N° 288 DE 2023

"Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

19. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oporfunamente, de los derechos de peficion que por
asignacion le corespondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de Ia respuesta a estos.

20. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de guien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacidn.

21. Sustanciar el framite de los procesos disciplinarios internos que le sean asignados

22. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al fitular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas

23. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el ~—
nivel, lo:-naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucién Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Control Fiscal Decretos

Contratacién Publica

Normas de la Contraloria Departamental del Meta
Cédigo Gnico Disciplinario

Sistema Infegrado de Gestidon y Control de Calidad
Sistema de Gestién Documental

Estatuto de Anticorrupcion

Herramientas de Ofimdtica y bases de datos
Conocimiento sobre el proceso administrativo.

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

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del | Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
nicleo bdsico del conocimiento en derecho. | relacionada
Tarieta profesional vigente.
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Calidad v excelencio en ef confrol fiscal

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cudl se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Confraloria Departamental del Meta”

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empieo: Profesional Universitario (Sistemas - Informdtica)
Cédigo: 219

Grado: 05

No. De Cargos: | Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato: Secretario General

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Disefiar, ejecutar y confrolar los procesos y procedimientos relacionados con la gestion de tecnologias
informdticas, de comunicacién y de seguridad de la informacion, orientados a la provisidon de servicios
tecnolégicos, de acuerdo con los requerimientos de la entidad y de los avances informdticos. )

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Liderar la definicién, disefio, implementacidn, actuaiizacién y seguimiento de la Arquitectura Empresarial,

Plan Estratégico de Tecnologia Informdtica (PETI), Plan de Seguridad de la Informacién y comunicacion,

Plan de Administracién de Riesgos de la Informacidn y Comunicacion.

Brindar asistencia en la evaluacion, clasificacion y distribucidn de las PQRSD.

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencién de PQRSD.

Redlizar seguimiento a las PQRSD segln sea su categorizacion y destino.

Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidon de Calidad establecido para el drea de

desempefio.

7. Orientar el disefio, implementacion y desarrolio informatico de la entfidad garantizando la compatibiiidad

de los equipos, la oplimizacidn de los recursos y su permanente actualizacion.

Orientar la capacitacién y asesoria que deba darse a los usuarios de los recursos informdticos

Lievar a cabo el plan, seguimiento y apoyo a las dependencias copias de seguridad de los sistemas de

informaron de la enfidad.

10. Llevar las hojas de vida de la plataforma tecnolégica de entidad, confrolar el licenciamienio del software
de la enfidad, gestionando los mantenimientos a cada uno de los equipos o sistemas.

11.  Redlizar las actudlizaciones periddicas a los sistemas de informacién segun los procedimientos establecidos

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

13. Apoyar a las dependencias de la enfidad en los sistemas de informacién como SECOP, Mesa de Ayuda,
Sysman, PQRSD, asi mismo de los equipos informdticos y demds sistemas que la entidad debe ejecutar.

14. Responder por el drea de sistemas de la entidad y el proceso de apoyo, ante el Contralor Departamental
del Meta y el Secretario General. )

15.  Responder por el cargue éptimo de la informacién a las aplicaciones y plataformas de los entes de control,
asi como la publicacién de toda la informacién que por ley debe estar en la pagina web de la entidad,
rindiendo los informes internos y extermnos que por ello se requieran

16.  Administrar en asocio con el Asesor de Comunicaciones las redes sociales de la entidad y llevar los
controles y estadisticas; rindiendo los informes internos y externos que por ello se requieran.

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

18. Elaborar estudios previos, supervisar y hacer seguimiento la ejecucidn de los coniratos que se asignen
dentro del dmbifo de su competencia, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas institucionales y
la normatividad vigente en la materia.

oUW

0 @

19. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor /)?
7
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Calidad v excelencia en ef confrof fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

Departamental del Meta.

20. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peficidn que por
asignacion le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos.

21.  Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

22.  Asistir ol Contralor Departamental del Meta y dl titular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este fiene asignadas

23.  Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEQ

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

Conocimientos en administracién de sistemas de informacién .

Herramiehtas informdticas (Excel avanzado, Word, Access, manejo de redes y conectividad, programacion.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bdsico | Doce (12) meses de experiencia profesional
del conocimiento en: Ingenieria de sistemas y/o telemdtica. | relacionada.
Tarieta profesional vigente.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (Auditor)

Cédigo: 219

Grado: 05

No. De Cargos: Ocho (8)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Coniraloria  Auxiliar  de  Auditoria vy Control  Fiscal
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Participativo y/o Direccidén de Participacién Ciudadana

Cargo del Superior Inmediato: Titular del érea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar y culminar el proceso auditor a los sujetos de conftrol, conforme a las normas de auditoria generaimente
aceptadas para cumplir los objetivos de la GAT, encomendados y asegurar la calidad de los productos del
proceso auditor.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

0 ®No o

20.

21.

22.

23.

24.

Desarroilar el proceso auditor en cada una de sus fases hasta el informe final para contribuir al cumplimiento
de la vigilancia fiscal del sector.

Participar en la revision del plan de mejoramiento presentado por la entidad auditada asignada, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos de auditoria

Participar en la evaluacién el sistema de control interno de la entidad auditada para confribuir al logro de los
objetivos del proceso auditor.

Presentar acciones de mejora a las metodologias y procedimientos del proceso auditor, para el
mejoramiento de la vigilancia fiscal de la Enfidad.

Ejecutar el proceso de la revision y rendicion de la cuenta que le sea asignado por el jefe inmediato.

Brindar asistencia en la evaluacién, clasificaciéon y distribucién de las PQRSD. '

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencion de PQRSD.

Realizar seguimiento a las PQRSD segUn sea su categorizacion y destino.

Presentar, soportar y validar los hallazgos resultantes del proceso auditor contribuyendo al cumplimiento de
los objetivos de auditoria.

Partficipar en la enirega al jefe Inmediato de los hallazgos con connotacién, resultados de denuncias e
indagaciones preliminares, para contribuir a la entrega oportuna de los mismos.

Adelaniar las actuaciones especiales de fiscalizacion que se le asignen por reparto, dandole el framite
especial, abreviado y sumario que este conlleva. Cuando se trate de actuaciones especiales de fiscalizacion
de visita, o denuncia, deberdn responderle directamente al Director de Participacion ciudadana.

Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno o este
conociendo, este por operar el fendmeno de la caducidad de la accion fiscal.

Redalizar las valoraciones y apoyos técnicos solicitados por otras entidades o dependencias de la Coniraloria
para contribuir al cumplimiento del ejercicio del Control Fiscal.

Garantizar el cumplimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para el drea de desempeno.
Cumplir con el calendario de obligaciones legales y administrativas, coordinando su efecucién con los
responsables directos de la ejecucién de los procesos asignados.

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

Realizar dictdmenes técnicos a fravés de la verificacion fisica de las obras publicas confratadas por las
enfidades auditadas, segUn su profesion.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria y ofras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

Parficipar en forma activa en reuniones y equipos de frabajo que se citen o se conformen relacionados con
el andlisis de contratos de obra.

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

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.

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

Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta. .
Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticion que por asignacion
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le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

25. Preparar y rendir previa y oporfunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control vy
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de confrol y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

26.  Asistir al Contralor Departamental del Meta y al titular del drea asignada, en el cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales que este fiene asighadas.

27. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO ~

Constitucién Politica de Colombia

Organizacidn y funcionamiento del Estado Colombiano
Conrol Fiscal Decretos

Normas de la Contraloria Departamental del Meta
Cédigo Unico Disciplinario

Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad
Sistema de Gestidn Documental

Estatuto de Anticorrupcion

Herramientas de Ofimdtica y bases de datos

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aporte técnico-profesional
Poner a disposicién de la Administracion sus saberes profesionales especificos y Sus experiencias previas,
gestionando la actudlizacién de sus saberes expertos.

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

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

Instrumentacién de decisiones S~

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bdsico
del conocimiento en: Administracién de empresas,
administracién  pulblica, derecho, contaduria pUblica,
ingenieria de sistemas telemdtica y afines, ingenieria
industrial, ingenieria civil y afines, ingenieria ambiental
sanitaria y afines.

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionada.

Profesionales del drea de la salud, siempre y cuando
acrediten formacion o experiencia cerfificada en auditoria
de servicios de salud.

Tarjeta profesional vigente.
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Eig;el?onol Universitario (Sustanciador — Responsabilidad
Cédigo: 219

Grado: 05

N° de Cargos: Dos (2)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia:

Contraloria Auxilior de Responsabilidad  Fiscal vy
Jurisdiccion Coactiva

Cargo del superior inmediato:

Contralor Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar a la Contraloria Auxiiar de Responsabilidad Fiscal con el fin de darle celeridad a los procesos de
Responsabilidad Fiscal dando cumplimiento a los procesos establecidos para caso concreto.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3.

No o s>

@

. Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno o este

. Presentar al jefe inmediato, informes oportunos y soportados, que se generen en cumplimiento de los planes,

. Asegurar la custodia de los bienes, documentacidn e informacidén que por razdn de sus funciones tenga bajo

. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor

Cumplir con los planes, programas y proyectos adoptados por la dependencia asignada.

Garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad establecido para el drea de desempefio.
Cumplir con el calendario de obligaciones legales y administrativas, coordinando su ejecucion con los
responsables directos de la ejecucidn de los procesos asignados.

Brindar asistencia en la evaluacién, clasificacién y distribucién de las PQRSD.

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencidon de PQRSD.

Redalizar seguimiento a las PQRSD segin sea su categorizacion y destino.

Sustanciar los procesos de Responsabilidad Fiscal que se le asignen atendiendo los procedimientos y normas
vigentes

Aplicar, segin el drea de desempeiio, el conocimiento de su formacién profesional en la produccién de
evaluaciones técnicas, objetfivas e independientes, de acuerdo con los sistemas, metodologias, procesos y
procedimientos adoptados por la entidad.

Velar por que los procesos asignados, al igual que las indagaciones prefiminares, se atiendan con prontitud,
respetando los términos procesales, las garantias procesales y el debido proceso y velando por que no
opere el fendmeno de la prescripcion. Responder ante las autoridades en caso de que opere la
prescripciéon por responsabilidad suya.

conociendo, este por operar el fendmeno de la caducidad de la accién fiscal o el de la prescripcion.

programas, proyectos y del calendario de obligaciones legales y administrativas que .le hayan sido
asignados.

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

su cuidado y guardar la reserva de esta.

Departamental del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticidn que por
asignacién le comrespondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.
Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revisién del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder_ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
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“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

informacién.

17. Sustanciar el tramite de los procesos disciplinarios internos que le sean asignados.

18. Asumir la representacion judicial de la entidad, cuando se le haya otorgado poder especial por parte del
Contralor Departamental del Meta, debiendo presentar al asesor juridico del despacho, un informe mensual
de este con el fin de alimentar el informe de controversias judiciales y el de la AGR. Deberd apoyar y
mantener al dia el informe de controversias judiciales.

19. Mantener actualizadas las bases de datos de la Coniraloria y otras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

20. Responder en asocio con su jefe directo y la Tesorera de la entidad, por los fitulos o depésitos judiciales que
hagan parte de los procesos, a fravés del seguimiento en las plataformas de las entidades del sistema
financiero dispuesto para ello.

21. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al titular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas

22. Las demdas funciones asignadas por el Contralor Departamental del Meta, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y drea de desemperio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucidn Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Control Fiscal Decretos

Normas de Contratacién

Normas de la Confraloria Departamental del Meta
Cédigo Unico Disciplinario

Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad
Sistema de Gestidon Documental

Estatuto de Anticorrupcién

Estatuto Tributario

Herramientas de Ofimatica y bases de datos

Manejo de las normas civiles, penales y administrativas.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bdsico del conocimiento en derecho. | Un (1) afo de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional vigente.

LA. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
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“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Conftraloria Departamental del Meta”

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Tesorerq)
Cédigo: 219

Grado: 05

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria General

Cargo del superior inmedigto: Secretario General

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

SO AW

10.
11.

12.

13.

19.

20.

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

Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para el drea de
desemperfio.

Brindar asistencia en la evaluacién, clasificacién y distribucion de las PQRSD.

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencién de PQRSD.

Redlizar seguimiento a las PQRSD segUn sea su categorizaciéon y destino.

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

Aportar el conocimiento de su formacion profesional en la aplicacion y desarrollo de los procesos y
procedimientos adoptados por la enfidad, relacionados con el manejo de Tesoreria, ingresos, egresos,
pagos, refenciones y fodos los demds procesos inherentes a la materia.

Garanfizar el cumplimiento y comecta aplicacidén de las metodologias, procesos y procedimientos
adoptados por la enfidad 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 operaciones efectivas de caja
realizadas por la entidad.

Elaborar el PAC de ingresos y egresos mensualmente vy llevar la ejecucién de este.

Garantizar el pago oporfuno de cuentas debidamente legalizadas que comresponden 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 ai 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 verficacion de los pagos efectuados por la entidad a las diferentes enfidades vy
asegurar su correcta aplicacién,

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

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

Responder en asocio con su jefe directo, por los titulos o depésitos judiciales que hagan parte de los
procesos, a fravés del seguimiento en las plataformas de las entidades del sistema financiero dispuesto para
ello.

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

Cuando quien ejerza el cago sea contador publico fitulado, firmar en conjunto con el Contralor
Departamental del Meta, las declaraciones que le coresponda liquidar y pagar ¢ la entfidad.

Participar en los diferentes comités institucionales en 1os cuales actie como Integrante o asistir a ellos
cuando se le delegue para el efecto.

Carmera 34 Ne 35-38 Barzal Bajo, Villavicencio — Meta - Teléfono 6704119 - 6704123 - Fax: 670 40 78.
Linea de Quejas y Reclamos 018000118190

Q
%

E-mail: despacho@contraloriameta.gov.co /?
Pagina s3de 85 (Y




Colidod v excelencia en el confrol fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023
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Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

21. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

22. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peficion que por
asignacion le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

23. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control vy
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacidn.

24. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al titular del drea asignada, en el cumplimiento de las

funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas —

25. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Coniralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempenio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Manejo de la Herramienta Internet.

Normas especificas sobre el manejo del PAC.

Herramientas informdticas (Excel, Word).

Normatividad referente al manejo de tesoreria.

Normas aplicables a la liguidacidn de ndming y prestaciones sociales de los servidores pUblicos.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo bdsico del conocimiento en: Contaduria
publica, Economia, Administracién, Derecho.
Tarjeta profesional, registro o matricula profesional,
segun el caso.

Un {1) afio de experiencia profesional relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional

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

Grado: ) 05
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RESOLUCION Ne° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Confraloria Departamental del Meta”

No. De Cargos: Uno (1)
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato:

Secretario  General (Responsable de la unidad de
personal)

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

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 objetivos de la de la entidad. Fungir como profesional dentro de la
Unidad de Personal de la enfidad.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Noos

©

11

12.

13.

14.

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

21.

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

Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para el drea de
desempefio.

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

Brindar asistencia en la evaluacién, clasificacidn y distribucion de as PQRSD.

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencién de PQRSD.

Redalizar seguimiento a las PQRSD segln sea su categorizacion y destino.

Aportar el conocimiento de su formacion profesional en la aplicacion y desarrolio de los procesos y
procedimienios adoptados por la entidad, relacionados con el manejo del recurso humano.

Fungir como profesional dentro de la Unidad de Personal y cumplir las funciones que la ley vy los
reglamentos le impongan o designen desde el responsable de la unidad de personal.

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

Liguidar oporfunamente las prestaciones sociales parciales y definitivas, aportes al sistema de seguridad
social integral, caja de compensacién, aportes parafiscales y demds, de acuerdo a los formatos y portales
dispuestos para ello.

Estimar y realizar seguimiento a la proyeccidn del presupuesto de ndmina y prestaciones sociales.
Coordinar con el Secretario General la elaboracidn de los programas de Salud Ocupacionadl,
Capacitacién, Bienestar Social y estimulos, prevision del talento humano y redlizar los informes de
ejecucidn de acuerdo a las normas vigentes.

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

Gestionar solicifudes y peticiones de los funcionarios de la entidad, relacionadas con permisos, libranzas,
licencias, vacaciones, cesantias y demds novedades que hacen parte del proceso de gestion del falento
humano.

Adelantar el proceso de vinculacién y desvinculacidon de funcionaros de la enfidad, garantizando o
afiliacién o desafiliacion a los sistemas de seguridad social de acuerdo con cada caso particular
Garantizar la infegridad del archivo de hojas de vida de los funcionarios activos de la entidad, verificando
su disposicion, conservacion y manipulacion adecuada.

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

Proyectar resoluciones que se generan por las situaciones administrativas de los funcionarios de la entidad.
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

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

Llevar actualizado las historiales laborales de acuerdo a las tablas de retencidon documental y velar por la
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custodia de éstas.

22. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

23. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peficién que por
asignacion le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de ia respuesta a
estos.

24. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los enfes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién. ’

25. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al fitular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas

26. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucién Politica.

Normatividad de la funcién pUblica.

Manejo de la Herramienta Internet.

Normatividad referente al manejo de talento humano.

Liquidacién de némina y prestaciones sociales.

Manejo de portales de seguridad social.

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

Normas aplicables en materia de seguridad industrial y salud ocupacional.
Carrera administrativa especial.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS .| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bdsico del conocimiento en: Contaduria
publica, Administracion, Economia, Ingenieria
industrial, Derecho.

Tarjeta profesional vigente.

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada.
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A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario (Gestidn documental)
Cédigo: 219

Grado: 05

No. De Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato: Secretario General

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarrollar las labores archivisticas que permitan identificar, implementar y mantener los procesos vy
procedimientos del Programa de Gestidn Documential Institucional en la entidad.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

asignada.

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidon de Calidad establecido para el drea de
desempenio.

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

4.  Brindar asistencia en la evaluacion, clasificacion y distribuciéon de las PQRSD.

5. Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencidn de PQRSD.

6. Realizar seguimiento a las PQRSD segin sea su categorizacién y destino.

7. Aportar el conocimiento de su formacién profesional en la aplicacidn y desarrolio de los procesos y

procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con el manejo del almacén y el archivo general
de la enfidad.

8. Aplicar técnicas efectivas en el manejo de la informacién y manejar la codificacion interna de las
dependencias de la Contraloria Departamental del Meta.

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

10. Responder por el previo, corecto y oportuno diligenciamiento de los informes o formatos que se rinden a
la AGR, bagjo la coordinacién y supervisidon de su jefe directo.

11. Responder por la custodia de los bienes y de la informacidén y documentacién que por rozon de su empleo
tenga bagjo su custodia y mantener la reserva de la misma.

12. Redlizar registros adecuados que le permitan clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con la gestion documental de la entidad.

13. Realizar consultas documentales en el archivo centfral de la entfidad con la finalidad de apoyar la
construccidon de los certificados laborales para los diferentes procesos que se requieran, de conformidad
con las solicitudes que se reciban.

14. Brindar apoyo profesional a las dependencias que lo requieran de conformidad con el perfil profesional y
la experiencia que poseq, lo anterior de acuerdo a los requerimientos que tengan-las dependencias de la
entidad.

15. Colaborar con los funcionarios en el desarrollo de los procesos propios de la dependencia.

16. Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria vy otras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

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

18. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al fitular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este fiene asignadas

19. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Confralor Departamental, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y érea de desempenio del cargo.
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C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Normatividad sobre el sistema de gestidon documental.

Manejo de la herramienta de internet.

Manejo avanzado de herramientas informdticas.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aporte técnico-profesional

Poner a disposicidn de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus experiencias previas,

gestionando la actualizacidn de sus saberes expertos

Comunicacién efectiva

Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jerdrquicos, pares y ciudadanos, tanto en la ~

expresidn escrita, como verbal y gestual.

Gestidn de procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e infroducir acciones para

acelerar la mejora continua vy la productividad.

Instrumentacion de decisiones

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

fransparencia de la decisidn.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo técnico profesional, tecndlogo y profesional o

ggﬁf;ﬁ "Ocoenréc(ijr';%?;goen?i?gﬁ\';?s'ggo'de[ nucleo Un (1) afio de experiencia profesional relacionada.

Tarjieta profesional vigente.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: g : Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario (Auditor). ~—

Cdédigo: 219

Grado: 04

N° de Cargos: Dos {2)

Naturaleza del empleo: Carrera Administratfiva

Dependencia: Conifrglori.O Auxilior de Auditoric y Control Fiscal
Participativo

Cargo del superior inmediato: Titular del érea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar y culminar el proceso auditor a los sujetos de control, conforme a las normas de auditoria generalmente

aceptadas para cumplir los objetivos de la GAT, encomendados y asegurar la calidad de los productos del

proceso auditor.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con los planes, programas y proyectos adoptados por la dependencia asignada.

2. Brindar asistencia en la evaluacién, clasificacion y distribucién de las PQRSD.

3. Hecutarlos lineamientos institucionales para la atencién de PQRSD.

4. Redlizar seguimiento a las PQRSD segln sed su categorizacion y destino.
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o

1.

12.

13.

14.

19.

20.

Ejecutar el proceso auditor en cada una de sus fases es desarrollado de acuerdo con los procedimientos
establecidos y contribuyen al cumplimiento de la vigilancia fiscal que le sean asignadas.

Efectuar revision técnica y verificacidn fisica de las obras pUblicas contratadas por los sujetos objeto de
vigilancia y control fiscal de la CDM, de conformidad con los procedimientos adoptados en la entidad y /o
solicitados por cualquier drea o dependencia de la CDM.

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

Garantizar el cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad establecido para el drea de desempefio.
Cumplir con el calendario las obligaciones legales y administrativas, coordinando su ejecucién con los
responsables directos de la ejecucidon de los procesos asignados. i
Participar en las reuniones y equipos de trabajo que se citen o se conformen relacionados con el andlisis de
los contratos de obra.

Aplicar, segin el drea de desempeiio, 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.

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

Adelantar las actuaciones especiales de fiscalizacion que se le asignen por reparto, déandole el trdmite
especial, abreviado y sumario que este conlleva. Cuando se frate de actuaciones especiales de fiscalizacion
de visita, o denuncia, deberdn responderie directamente al Director de Participacion ciudadana.

Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de gue en el asunto que se le asigno o este
conociendo, este por operar el fendmeno de la caducidad de la accidn fiscal,

Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticidon que por asignacion
le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

Mantener actudlizadas las bases de datos de la Contraloria y otras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solrcnodos por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de confrol y
demds autoridades, previa revision del Contralor Deparfamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la exiemporaneidad, inexactifud o falta de
informacién.

Asistir al Contralor Departamental del Meta y al titular del drea asignada, en el cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales que este fiene asignadas.

Las demds funciones 05|gnadcs por el superior inmediato y/o Contralor Depon‘omemol de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempeiio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Ingenieria civily demds afines

Normas de construccion y NSR

Control Fiscal

Normas de Contrataciéon

Cédigo Unico Disciplinario

Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad
Sistema de Gestidn Documental

Estatuto de Anticomupcidn

Herramientas de Ofimdética y bases de datos.
Modelos y metodologias aplicables al control fiscal.
Redaccién de textos
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Herramientas informdticas {Excel, Word)

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aporte técnico-profesional

Poner a disposicion de la Administracién sus saberes profesionales especificos y sus experiencias previas,

gestionando la actualizacion de sus saberes expertos.

Comunicacién efectiva

Establecer comunicacion efectiva y posifiva con superiores jerdrquicos, pares y ciudadanos, tanto en la

expresion escrita, como verbal y gestual.

Gestidn de procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo en el marco de los procedimientos vigentes y proponer e introducir acciones para

acelerar la mejora continua y la productividad.

Instrumentacién de decisiones

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

transparencia de la decision.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
ndcleo bdsico del conocimiento en ingenieria civil
o Arquitectura.

Tarieta profesional vigente.

Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: : -

Profesional

Denominacién del empleo:

Profesional Universitario {auditor — rendicién y revisién de la
cuentaq)

Coédigo: 219
Grado: 04
N° de cargos: Uno (1}

Naturaleza del empileo:

Carrera Administrativa

Dependencia:

Contraloria  Auxiiar de Auditoria y Control  Fiscal

Participativo.

Cargo del superior inmediaio:

Titular del drea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Adelantar, consolidar y culminar el proceso auditfor conforme a las nommas de auditoria generalmente
aceptadas para cumplir los objetivos encomendados y asegurar la calidad de los productos del proceso auditor.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

O W -

Cumplir con los planes, programas y proyectos adoptados por la dependencia asignada.

Brindar asistencia en la evaluacién, clasificacion y distribucion de las PQRSD.

Ejecutarlos lineamientos institucionales para la atencidon de PQRSD.

Realizar seguimiento a las PQRSD segin sea su categorizacion y destfino.

Ejecutar, cuando sea necesario, el proceso auditor en cada una de sus fases es desarrollado de acuerdo

con los procedimientos establecidos y contribuyen al cumplimiento de la vigilancia fiscal que le sean

asighadas.

6. Responder por el proceso de rendicidn y revisidn de la cuenta de los sujetos y puntos, sobre los cuales ia CDM

Carrera 34 Ne 35-38 Barzal Bajo, Villavicencio — Meta — Teléfono 6704119 - 6704123 - Fax: 670 40 78.
Linea de Quejas y Reclamos 018000118190
E-mail: despacho@contraloriometa.gov.co

Pagina 460 de'85




Calidad y excelencio en el confrol fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Conftraloria Departamental del Meta”

11

12.

13.

14.

20.
21.

22.

ejerce vigilancia y control fiscal.

Dar soporte a los sujetos y puntos de control en las plataformas SIA (Contralorias y Observa).

Reatizar el cronograma de capacitacién para la rendicion y revisién de la cuenta para aprobacion del
Conftralor Auxiliar y el Contralor Departamental del Meta.

Garantizar el cumplimienfo del Sistema de Gestién de Calidad establecido para el drea de desempefio.
Cumplir con el calendario las obligaciones legales y administrativas, coordinando su ejecucién con los
responsables directos de la ejecucion de los procesos asignados.

Participar en las reuniones y equipos de trabajo que se citen o se conformen relacionados con el proceso de
rendicion y revisién de la cuenta.

Apoyar al Contralor Auxiliar, elaborando y cargando previa revision de este, los informes de la rendicién de la
cuenta de la CDM ala AGR.

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

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

Adelantar, cuando sea necesario, las actuaciones especiales de fiscalizacion que se le asignhen por reparto,
dandole el trémite especial, abreviado y sumario que este conlleva. Cuando se trate de actuaciones
especiales de fiscalizacién de visita, o denuncia, deberdn responderle directamente al Director de
Participacién ciudadana.

Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno o este
conociendo, este por operar el fenémeno de la caducidad de la accién fiscal.

Encargarse de los asunfos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticidn que por asignacion
le correspondan, asumiendo la responsabilidad por ia extemporaneidad de la respuesta a estos.

Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Confralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de confrol y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacion.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria v ofras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

Asistir al Confralor Departamental del Meta vy al fitular del drea asignada, en el cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales que este tiene asignadas.

Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado Colombiano
Hacienda publica

.Confrol Fiscal

Normas de Contratacion

Cddigo Unico Disciplinario

Sistema Integrado de Gestidn y Control de Calidad
Sistema de Gestién Documental

Estatuto de Anficorrupcion

Herramientas de Ofimdtica y bases de datos.
Modelos y metodologias aplicables al control fiscal.
Redaccién de textos

Manejo de SIA v ofras de operacion similar.
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“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos piblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

Herramientas informdticas (Excel, Word)

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Comunicacién efectiva

Establecer comunicacion efectiva y positiva con superiores jer@rquicos, pares y ciudadanos, tanto en la expresion
escrita, como verbal y gestual.

Gestidn de procedimientos

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en Ingenieria
industrial, Contaduria  pulblica, administracion,
economia, derecho. Tarjeta profesional vigente.

Nueve (9} meses de experiencia profesional.

Equivalencia de experiencia: Por fratarse de un empleo
nuevo se aplicara el articulo 18 de la ley 1780 de 2016,
que modificd el articulo 64 de la ley 1429 de 2010, la falta
experiencia solicitada, se homologara, por cualquiera de
las siguientes que se acrediten: 1. Titulos adicionales
Equivalencia de estudios: No aplica. obtenidos, bien sean en instifuciones de educaciéon
superior o de educacién para el rabajo y el desarrollo
humano nacionales o internacionales convalidados; 2
Experiencia laboral adquirida en prdcticas laborales,
contratos  de aprendizaje, judicatura. 3. Relacién
docencia de servicio del sector salud, servicio social
obligatorio o voluntariados.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Universitario {Sustanciador)
Cédigo: 219

Grado: 04

N° de cargos: Uno {1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Confraloria  Auxiliar de Responsabilidad  Fiscal vy

Dependencia: Jurisdiccién Coactiva

Cargo del superior inmediato: Titular del érea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQ

Carrera 34 Ne 35-38 Barzal Bajo, Villavicencio — Meta — Teléfono 6704119 - 6704123 - Fax: 670 40 78.
Linea de Quejas y Reclamos 018000118190
E-mail: despacho@contraloriameta.gov.co
Pagina 62 de 85,

AR

W—

a



e

Cafidad v excelencio en el confrol fiscal

B.1.

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de

la Conftrailoria Departamental del Meta”

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar las actividades propias de la Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal, con celeridad a los procesos
que se adelantan en la dependencia dando cumplimiento a la normatividad aplicable en cada caso.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

w N

NOo oA~

10.

1.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
. Asumir la representacion judicial de la entfidad, cuando se le haya otorgado poder especial por parte del

20.

21.

22.

23.

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

Garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidon de Calidad establecido para el Grea de desempenio.
Verificar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales y adminisirativas, coordinando su ejecucién
con los responsables directos de la ejecucion de los procesos relacionados con el tema.

Brindar asistencia en la evaluacion, clasificacién y distribucion de fas PQRSD.

Ejecutar los lineamientos institucionales para la atencién de PQRSD.

Redlizar seguimiento a las PQRSD segin sea su categorizacion y destino.

Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal que se asignen atendiendo los procedimientos y normas
vigentes

Aplicar, segin el drea 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 enfidad.

Responder en asocio con su jefe directo v la Tesorera de la entidad, los fitulos o depésitos judiciales que
hagan parte de los procesos gue le tengan asignado.

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

Garantizar el frémite en forma diligente y eficaz de los procesos que se le asignen.

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

Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno o este
conociendo, este por operar el fenémeno de la caducidad de la accidn fiscal o la prescripcion.

Adelantar en caso de ser necesario, las indagaciones preliminares que se le asignen.

Encargarse de los asuntos 0 misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticion que por asignacion
le corespondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

Sustanciar el frdmite de los procesos disciplinarios internos que le sean asignados.

Contralor Departamental del Meta, debiendo presentar al asesor juridico del despacho, un informe mensual
de este con el fin de alimentar el informe de controversias judiciales y el de la AGR. Deberd apoyar y
mantener al dia el informe de controversias judiciales.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Coniraloria v ofras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Coniralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de confrol y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

Asistir al Coniralor Departamental del Meta y al titular del drea asignada, en el cumplimiento de las funciones
constifucionales y legales que este tiene asignadas.

Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucién Politica
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Calidad v excelencia en ef confrol fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisifos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Confraloria Departamental del Meta”

Procesal administrativo

Procesal penal

Procesal civil

Normatividad en Responsabilidad Fiscal
Herramientas informdticas (Word, Excel).

D. COMPEIENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del
nicleo bdsico del conocimiento en derecho.
Tarjeta profesional vigente.

Nueve (9) meses de experiencia profesional relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 367
Grado: 02
N° de cargos: Cugatiro {4)
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
. Contraloria Auxiliar de  Auditoria y  Control  Fiscal
Dependencia: Participativo y/o Director de Participacion Ciudadana.
Cargo del superior inmediato: Titular del drea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar las actividades operativas y administrativas en el drea de desempefo, de conformidad con las
instrucciones dadas por el superior inmediato, asf mismo brindar acompafniamiento al desamollo de los procesos
en los cuales sea designado.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para el drea de
desempenio.

3. Actudlizar la base de datos: organizaciones ciudadanas, instituciones, organismos y demds gue se requieran
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RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se qjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de
la Confraloria Departamental del Meta”

18.

19.

. Aplicar los procedimientos de calidad establecidos en los frdmites o procesos de Participacion Ciudadana,
. Redlizar visitas a solicitud del jefe inmediato o asistir a reuniones que guarden relacidn con el proceso de
. Adelantar las actuaciones especiales de fiscalizacion que se le asignen por reparto, dandole el frdmite
. Apoyar las auditorias, que se le asignen de manera directa por el Contralor Auxiliar.

. Advertir de manera expresa a su jefe inmediato la posibilidad de que en el asunto que se le asigno o este
. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oporftunamente, de los derechos de peticidn que por asignacién

. Preparar y rendir previa y oporfunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el

en la Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo.

Recepcionar las quejas de acuerdo al procedimiento establecido en la enfidad y darles el rdmite que se le
indique o que este establecido en la Confraloria Departamental.

Solicitar informacién pertinente para la resolucidn de las quejas, y darles curso en la medida y hasta el rdmite
que se le indique.

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

Efectuar los enlaces necesarios para la ejecucion de las actividades de la Confraloria Auxiliar de Auditoria y
Control Fiscal Participativo.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria y ofras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

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

quejas y denuncias.
control fiscal participativo de la entidad.

especial, abreviado y sumario que este conlleva. Cuando se trate de actuaciones especiales de fiscalizacion
de visita, o denuncia, deberdn responderle directamente al Director de Participacién ciudadana.

conociendo, este por operar el fendmeno de la caducidad de la acciédn fiscal.
Departamental del Meta.
le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de confrol vy
demas autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien esfe designe vy,
responder anfe los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

Asistir al Contralor Departamental del Meta y al titular del drea asignada, en el cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales que este tiene asignadas

Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y érea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Normatividad sobre vigilancia y control fiscal.
Manejo de la herramienta de Internet
Manejo herramientas informdticas: Word, Excel, Power Point.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Confiabilidad Técnica
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarios a situaciones concretas de trabcajo, con altos
estdndares de calidad.

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Carrera 34 Ne 35-38 Barzal Bgjo, Villavicencio — Meta — Teléfono 6704119 - 6704123 - Fax: 670 40 78.
Linea de Quejas y Reclamos 018000118190
E-mail: despacho@contraloriameta.gov.co
P&gina 65 de 85

%fz

<

8




Calidad v excelencia en ef confrof Bscal

RESOLUCION Ne° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Técnico en dreas administrativas o financieras,
sistemas, archivo, policia judicial, investigacion, | Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
criminalistica, ciencias juridicas, sociales o humanas,
ingenieria.

Se entenderd cumplido este requisito para el caso
en que se hayan cursado y aprobado 4 6 mdas
semesires en una carrera profesional que guarde

afinidad con alguna de las dreas antes sefialadas. ~—
EQUIVALENCIA EN ESTUDIOS EQUIVALENCIA EN EXPERIENCIA
No aplica. Un (1) afio de educacion superior por doce (12) meses de
experiencia laboral relacionada.
A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo {Almacenista)
Cédigo: 367
Grado: 02
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria General
Cargo del superior inmediato: Secretario General
B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO
B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO
Realizar la recepcién, aimacenamiento y distribucidén de los bienes, equipos y suministros adquiridos por la
entfidad, con el fin de contribuir ai normal desarrollo de las actividades de fodas las dependencias y dreas, asf
mismo desarollar las labores archivisticas que permitan idenfificar, implementar y mantener los procesos y
procedimientos del Programa de Gestidn Documental Institucional en la enfidad. o

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad establecido para el drea de
desempenio.

3. Aporfar el conocimiento de su formacion profesional en la aplicacién y desarrollo de los procesos y
procedimientos adoptados por la entidad, relacionados con la adquisicién de recursos fisicos.

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

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

6. Coordinar con el Contador de la enfidad la toma fisica de inventarios de bienes tanto en uso como en
bodega, para garantizar la confiabilidad y veracidad de los saldos de propiedad, pianta 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 adminisiracion de
recursos fisicos, registro de proponentes y proveedores, prevencién de riesgos y adoptar acciones de mejora
de los mismos.

8. Coordinar con el Secretario General la formulacion de directrices relacionadas con el Plan Anual de
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Calidad y excelencia en el confrof fiscal

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

“Por medio de la cual se gjusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Conftraloria Departamental del Meta”

Adquisiciones, como son los procesos de adquisicidn, contratacidén, almacenamiento, suministro,
mantenimiento, registro, control y seguridad de bienes y servicios de la enfidad, de acuerdo con los
procedimientos legales.

9. Garantizar la proteccién y seguridad de los bienes, a través de las comrespondientes pdlizas, asi como su
permanente actualizacién.

10.  Asegurar la aplicacién de las tablas de retencién documental que adopte la entidad.

11. Asegurar la aplicacién de técnicas y métodos de archivo que garanticen una agil consulta y conservacion
de los documentos archivados.

12. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y demds documentos relacionados con los procesos de
los cuales participa.

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

14. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

15. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticion que por asignacion
le corespondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

16. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de conirol vy
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

17.  Asistir al Contralor Departamental del Meta y al titular del drea asignada, en el cumplimiento de las func1ones
constitucionales y legales que este tiene asignadas

18. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempeno del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Constitucion Politica.

Normatividad de la funcién pUblica.

Normatividad relacionada con el manejo de amacén e inveniarios.

Normatividad relacionada con el manejo de inventarios, almacén y recursos fisicos.
Ley General de archivo y demds normas complementarias

Contratacién Estatal

Heramientas informdticas (Infernet, Excel, Word).

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Confiabilidad Técnica
Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarlos a situaciones concretas de trabagjo, con aitos
estdndares de calidad

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

Responsabilidad
Conoce la magnitud de sus acciones v la forma de afrontarias.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo técnico profesional, tecndlogo en disciplina
académica del nicleo bdsico del conocimiento en:
Contaduria  Péblica,  Adminisiracién,  Economia,
Ingenieria de sistemas y/o telemdtica, Derecho. Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
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Calidad y excelencia en el confrof fiscal

RESOLUCION Ne° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

EQUIVALENCIA EN ESTUDIOS EQUIVALENCIA EN EXPERIENCIA

Un (1) ono de educacién superior por doce (12) meses

No aplica. de experiencia laboral relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo (SST)

Cédigo: 367

Grado: 02

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa

Dependencia: Secretaria General

Cargo del superior inmediato: éifgg;%?)o General (Responsable de la unidad de

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQ

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Desarroliar las actividades relacionadas con el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo disefiado en la
entidad, proponer las acciones del cambio relacionadas con cambios y/o djustes a las normas vigentes en la
materia y apoyar las labores de la Unidad de Personal o Talento Humano y las misionales que se requieran en la
enfidad.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.
3.

12.
13.

14.

15.
16.

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

Garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad establecido para el drea de desempeiio.
Participar en las capacitaciones de promocién y prevencidon de salud en el trabgjo, asi como en los
Programas de Vigilancia Epidemiolégica, acorde con los riesgos de la empresa.

Comunicar a la dlta direccidn las situaciones que puedan afectar la Seguridad y Salud de los trabajadores,
contratistas y visitantes

Revisar y actualizar la matriz de riesgos de la entidad y la de requisitos legales de la empresa.

Actualizar los procedimientos de trabajo seguro y de aquelias actividades rutinarias o no rufinarias que
generen riesgos para la empresa.

Participar en la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Hacer seguimiento a los planes de accidn derivados de investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo
y enfermedades laborales, asi como los planes de accidén de las acciones corectivas, preventivas y de
mejora, originadas de las actividades del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

Elaborar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, incluidos los recursos y el
presupuesto necesario para su ejecucion.

Presentar los Informes requeridos por la Direccién, por entidades administrativas o por la Administradora de
Riesgos Laborales.

. Asesorar y apoyar a los trabajadores, el Comité de Convivencia, el COPASST y la Gerencia de la Empresa, en

sus actividades.

Programar auditorias internas en Seguridad y Salud en el Trabajo y atender las auditorias externas.

Hacer seguimiento de las restricciones de los exdmenes médicos y avisar a las directivas cuando Ios
empleados no las cumplan.

Implantar las medidas de prevencién y control basados en la identificacion de peligros, la evaluaciéon y
valoracién de los riesgos, y ejecutarias acorde al esqguema de jerarquizacion.

Creary actualizar las fichas técnicas de los Indicadores del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabgjo.
Asegurar que se establezcan e implementen y mantengan los procesos necesarios para la eficiencia del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y promover la participacion de todos en este proceso.
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17. Apoyar al Profesional de Talento Humano, en el desarrollo de sus labores.

18. Apoyar las AEF y las Auditorias, que requieran conocimientos especiales de SSST, rindiendo los informes o
conceptos que se requieran. ' ’

19. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

20. Conftestar o proyectar la respuesta, previa y oporfunamente, de los derechos de peficidn que por asignacion
le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

21. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Coniralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de confrol y
demas autoridades, previa revision del Coniralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de confrol y autoridades por lo extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

22. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al titular del drea asignada, en el cumplimiento de las funciones
constitucionales y legales que este fiene asignadas

23. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempeno del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Normatividad sobre el Sistema de Seguridad y Salud en Trabagjo.
Manejo de la herramienta de Internet
Manejo herramientas informdticas: Word, Excel, Power Point.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Confiabilidad Técnica

Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarios a situaciones concretas de frabagjo, con alios
estadndares de calidad.

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

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

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Acreditar el fitulo de formacién técnica profesional
o tecnoldgica en Sistema de Seguridad y Sailud en | Doce (12) meses de experiencia laboral relacionada.
el Trabajo o en salud ocupacional.

Se enfenderd cumplido este requisito para el caso
en que se hayan cursado y aprobado 4 6 mds
semesires en una carrera profesional que guarde
afinidad con las dreas antes sefaladas.

Adicionalmente deberd acreditar el curso de 50
horas en el Sistema de Gestidn de Seguridad vy
Salud en el Trabagjo.

Registro o habilitacion por autoridad competente.

EQUIVALENCIA EN ESTUDIOS EQUIVALENCIA EN EXPERIENCIA

No aplica. Un (1) afio de educacién superior por doce {12) meses de
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"Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

| experiencia laboral relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Técnico

Denominaciéon del empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 367

Grado: 01

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa s
. Confraloria  Auxiliar de Responsabilidad  Fiscal vy

Dependencia: Jurisdiccién Coactiva

Cargo del superior inmediato: Titular del drea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Apoyar técnicamente las funciones administrativas y de secretaria comin que se requieran en la Contraloria

Auxiliar de Responsabilidad Fiscal.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidén de Calidad establecido para el drea de
desempefio.

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

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

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

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

7. Responder por el previo, correcto y oportuno diligenciamiento de los informes o formatos que se rinden a la
AGR, bdjo la coordinaciéon y supervisién de su jefe directo.

8. Desempenar los actividades de secretaric comUn que se requieran en la Coniraloria Auxiliar de
Responsabilidad Fiscal. S

9. Recepcionar y distribuir la comespondencia que llega a la dependencia de conformidad con 1os
procedimientos y formatos adoptados por la entidad.

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 gue hayan sido
asignados.

11. Responder por los términos procesales, evitando que estos se venzan, cuando los asuntos estén en la
secretaria comun.

12. Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria y otras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

13. Atender a los usuarios externos e internos, de manera efectiva y eficiente.

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

15. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

16. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticidén que por
asignacién le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

17. _Preparar v rendir_previa y oportunamente los informes vy requerimientos que le sean solicitados por el
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“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Confraloria Departamental del Meta”

Conftralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revisién del Confralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de conirol y autoridades por lo extemporaneidad, inexactitud o falta de

informacion.

18. Asistir al Confralor Departamental del Meta y al titular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas

19. Las demdas funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONQCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Herramientas informdticas (Excel, Word, Word)
Procesal adminisirativo.

Técnicas y sistemas de archivo.

Gestidn documental

Redaccién de texios

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Confiabilidad Técnica

Contar con los conocimientos técnicos requeridos y aplicarios a situaciones concretas de trabajo, con altos

estandares de calidad.

Disciplina

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

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus acciones y la forma de afrontarias.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Técnico en dreas del derecho. Se entenderd
cumplido este requisito para el caso en que se
hayan cursado y aprobado 4 & mds semestres en
esta carrera profesional.

Nueve (9) meses de experiencia laboral.

EQUIVALENCIA EN ESTUDIOS

EQUIVALENCIA EN EXPERIENCIA

No aplica.

Un (1) afio de educacién superior por doce (12) meses de
experiencia laboral

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407

Grado: 06

No. de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo:

Carrera administrativa

Dependencia:

Donde se ubique el empleo por orden del Coniralor
Departamental del Meta.

Cargo del Superior Inmedigto:

Titular del drea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ

Brindar apoyo administrativo @ la dependencia asignada, parficipando en las actividades de gestion
documental, atencidn a usuarios, redaccion de textos y proyeccién de oficios.
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B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para el drea de
desempenio.

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

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

5. Responder por el previo, comrecto y oportuno diligenciamiento de los informes o formatos que se rinden a
la AGR, en especial el F-15, bajo la coordinacidn y supervision de su jefe directo.

6. Responder por la custodia de los bienes y de la informacién y documentacion que por razdn de su empleo ~
tenga bajo su custodia y mantener la reserva de la misma.

7. Redlizar registros adecuados que le permitan clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con la gestién documental de la enfidad.

8. Redlizar consultas documentales en el archivo central de la entidad con la finalidad de apoyar la
construccion de los cerfificados laborales para los diferentes procesos que se requieran, de conformidad
con las solicitudes que se reciban.

. Colaborar con los funcionarios en el desarrolio de los procesos propios de la dependencia.

10. Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria y otras plataformas o aplicativos que le sean
asighados.

11. Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacidn que por razon de sus funciones fenga
badjo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

12. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

13. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oporfunamente, de los derechos de peficidn que por
asignacion le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos.

14. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demas autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de confrol y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

15. Asistir:al Contralor Departamental del Meta y af fitular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas ~—

16. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato y/o Coniralor Departamental, de acuerdo con
el nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Gestidn documental

Atencién al cliente

Redaccién de textos

Heramientas informdticas (Excel, Word)

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacién
Manejar con responsabilidad la informacién personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de frabgjo positivas, basadas en la comunicacion abierta vy fluida v en el
respeto por los demds.

Colaboracion :
Coopera con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

Carrera 34 Ne 35-38 Barzal Bajo, Villavicencio — Meta — Teléfono 6704119 - 6704123 - Fax: 670 40 78.

Linea de Quejas y Reclamos 018000118190
Pagina 72 de 85 %\
RN
\\(ﬁ

E-mail: despacho@conftraloriameta.gov.co



Calidad vy excelencio en ef confrol fiscal

RESOLUCION Ne 288 DE 2023

"Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad vy
haber cursado y aprobado por 1o menos dos {02}
semestres en cualquier disciplina relacionada con
las dreas administrafivas, juridicas, financieras o | Veinficuatro (24) meses de experiencia laboral.
sociales, bien sea a nivel técnico, tecnoldgico o

profesional.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Conductor Mecdnico
Cédigo: 482

Grado: 05

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
Dependencia: Secretaria General
Cargo del superior inmediaio: Secretario General

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecucidn de labores de conduccidén del vehiculo asignado, con el fin de movilizar a los funcionarios de la
entidad de conformidad con las comisiones o indicaciones dadas por el superior inmediato, atendiendo sus
instrucciones en forma responsable, respetuosa, conservando un alfo nivel de discrecidn en el manejo de la
informacién que se obtenga en desarrollo de la funcidn.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

2. Asegurary garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidon de Calidad establecido para su desempeno.

3. Prestar el servicio de fransporte al personal asighado, de conformidad con las instrucciones y. programacion
dadas.

4. Cumplir las normas sobre seguridad, prevencion de accidentes y demds normas de trdnsito vigentes.

5. Responder por el manfenimiento, aseo, conservacién y funcionamiento asi como por el equipo de
herramientas, caretera y repuesto del vehiculo a su cargo.

6. Reportar a la Secretaria General, en forma oportuna, las imregularidades, dafos, pérdidas incidentes o
accidentes de transito que se le presenten en el ejercicio de sus funciones.

7. Permanecer a disposicion del Contralor (a) para prestar sus servicios dentro de la jornada ordinaria y/o
fiempo autorizado.

8. Maniener vigente la documentacion exigida por las autoridades de trdnsito en lo relacionado con el
manejo de vehiculos automotores.

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

10. Apoyar la distribucidn de corespondencia y documentacion externa, de acuerdo a las necesidades del

11.

servicio y apoyar las labores que se le asignen por parte del Secretario General.
Asegurar la custodia de los bienes, documentacion e informacion que por razén de sus funciones fenga
bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

12. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor

Departamental del Meta.
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“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Conftraloria Departamental del Meta”

13. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Normas sobre seguridad y prevencidon de accidentes.
Cdédigo nacional de trénsito.

Nomenclatura de la ciudad.

Mecdnica automotriz bésica.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacién
Manejar con responsabilidad la informacién personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de frabgjo positivas, basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el

respeto por los demds

Colaboracién
Coopera con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller- en cualquier modalidad.
licencia de conduccién vigente en todas las
categorias que apliqguen para los vehiculos que
tiene la CDM, de propiedad o comodato.

Dieciocho (18) meses de experiencia laboral relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Conductor

Cdédigo: 480

Grado: 05

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocion

Dependencia: Despacho del Contralor Departamental del Meta
Cargo del Superior Inmediato: Contralor Departamental del Meta

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecucidon de labores de conduccidn del vehiculo asignado, con el fin de movilizar a los  funcionarios de la
entidad de conformidad con las comisiones o indicaciones dadas por el superior inmediato, atendiendo sus
instrucciones en forma responsable, respetuosa, conservando un alto nivel de discrecién en el manejo de la
informacién que se obtenga en desarrollo de la funcidn.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asegurary garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para su desempefio.

3. Prestar el servicio de fransporte al personal asignado, de conformidad con las instrucciones y programacion
dadas.

4. Cumplir las normas sobre seguridad, prevencién de accidentes y demds normas de frdnsito vigentes.

5. Responder por el mantenimiento, aseo, conservacidon y funcionamiento asi como por el equipo de
herramientas, carretera y repuesto del vehiculo a su cargo.

6. Reportar a la Secretaria General, en forma oportuna, los iregularidades, dafios, pérdidas incidentes o
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“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisifos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

8. Mantener vigente la documentacion exigida por las Autoridades de frdnsito en lo relacionado con el manejo

9. Registrar su movilizacién y disponibilidad al cumplir una diligencia oficial, asi como guardar el vehiculo en los

accidentes de trdnsito que se le presenten en el ejercicio de sus funciones.

7. Permanecer a disposicidn del Contralor (a) para prestar sus servicios dentro de la jornada ordinaria y/o
fiempo autorizado.

de vehiculos automotores.

garajes asignados y en las horas establecidas.

10. Apoyar la distribucidn de comespondencia y documentacidon externa, de acuerdo a las necesidades del
servicio y guardando la reserva y, apoyar las labores que le indique el Contralor Departamental del Meta.

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

12, Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

13. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Normas sobre seguridad y prevencidén de accidentes.
Cddigo nacional de transito.

Nomenclatura de la ciudad.

Mecdnica automotriz bdsica.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacién
Manejar con responsabilidad la informacidén personal e institucional de que dispone.
Relaciones inferpersonales

Establecer y mantener relaciones de frabagjo positivas, basadas en la comunicaciéon abierta y fluida y en el
respeto por los demds.

Colaboracién
Coopera con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.
Llicencia de conduccién vigente en todas las
categorias que apliquen para los vehiculos que
fiene la CDM., de propiedad o comodato.

Dieciocho (18] meses de experiencia laboral relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacidon del empleo: Secretario {q)
Codigo: 440

Grado: 04

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo:

Carrera administrativa

Dependencia:

Donde se ubique el empleo por parte del Coniralor
Departiamental del Meta.

Cargo del superior inmediato:

Titular del drea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Elecutar labores secretariales relacionadas con la gestion documental, la atencién personal y telefénica a los
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Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

usuarios internos y externos y la redaccién de textos oficios y demds documentos por solicitud del superior
inmediato, que sirvan de apoyo a la gestién de la entidad.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

12.
13.
14.
15.

16.

17.

. Mantener al dia la informacién del SIGEF y ofras plataformas donde se le asigne usuario.
. Mantener actualizadas las bases de datos de la Confraloria y ofras plataformas o aplicativos que le sean

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

Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestion de Calidad establecido para el drea de
desempenio. :

Aplicar técnicas. efectivas en el manejo de la informacion y manejar la codificacion intema de las
dependencias de la Contraloria Departamental del Meta.

Organizar y responder por la correspohdencia allegada la enfidad y emitida por la entfidad y asi como su
distribucién teniendo en cuenta los controles documentales y la codificacion adoptada por la institucion.
Aplicar en forma confiable y oportuna el proceso de comespondencia y archivo.

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

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

Responder por el previo, correcto y oportuno diligenciamiento de los informes o formatos que se rinden a la
AGR, en especial el F-15, bajo la coordinacién y supervisidn de su jefe directo.

Realizar registros adecuados que le permitan clasificar y controlar los documentos recepcionados para
hacer seguimiento a las peticiones.

asignados.

Colaborar con los funcionarios en el desarrollo de los procesos propios de la dependencia.

Brindar una correcta, oportuna y eficaz atencién a los clientes internos y extemos.

Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticidon que por asignacién
le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a estos.

Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe vy,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacion. Asistir al Contraior Departamental del Meta y al fitular del drea asignada, en el cumplimiento de
las funciones constitucionales y legales que este fiene asignadas.

Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempeio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Herramientas informdticas (Excel, Word).
Técnicas de archivo.

Atencién al cliente

Sistema de gestién de calidad.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacién
Manejar con responsabilidad la informacién personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de frabajo positivas, basadas en la comunicacién abierta y fluida v en el
respeto por los demds.

Colaboracién
Coopera con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
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la Conftraloria Departamental del Meta”

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cuaiquier modalidad.

Doce (12} meses de experiencia laboral relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Cédigo: 440

Grado: 03

N° de Cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Libre nombramiento y remocién

Dependencia: Despacho del Contralor Departamental del Meta
Cargo del superior inmediaio: Conftralor Departamental del Meta

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar labores secretariales relacionadas con la gestidn documental, la atencidén personal y telefénica a los
usuarios internos y externos y la redaccién de textos oficios, alimentacién de los sistemas de la entidad y demds
documentos por solicitud del Contralor Departamental del Meta, que sirvan de apoyo a la gestién de este.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para el drea de
desempefio.

3. Aplicar técnicas modernas de secretariado que permitan el manejo eficiente en el drea de desempefio.

4. Aplicar técnicas efectivas en el manejo de la informacidon y manejar la codificacion interna de las
dependencias de la Coniraloria Departamental del Meta.

5. Organizar y responder por la corespondencia allegada a la entidad y emifida por la entidad y asi como
su distribucién teniendo en cuenta los controles documentdles y la codificacidon adoptada por la
institucion,

6. Aplicar en forma confiable y oportuna el proceso de comrespondencia y archivo.

7. Responder por el previo, correcto y oportuno diligenciamiento de los informes o formatos que se rinden a la
AGR, en especial el F-15, bdjo la coordinacion y supervision del Asesor de Planeacion y del Asesor Juridico.

8. Mantener actudlizadas las bases de datos de la Contraloria y otfras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

9.  Manejar la agenda del Contralor Departamental del Meta, con la autorizacion de este.

10. Atender personal y telefénicamente al publico de acuerdo con las instrucciones institucionales.

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

12. Rediizar registros adecuados que le permitan clasificar y confrolar documentos, datos y elementos
relacionados con asuntos de la dependencia donde labora.

13. Trasladar oportfunamente los archivos de la dependencia a su cargo al archivo central de la enfidad de
conformidad con los instructivos y procedimientos adoptados.

14. Brindar una correcta, oportuna y eficaz atencidn a los clientes intemos y externos.

15. Encargarse de los asuntos 0 misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

16. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peticién que por
asignacion le comrespondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a

estos.
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“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos publicos que conforman la planta globalizada de
' la Confraloria Departamental del Meta”

17. Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demds autoridades, previa revision del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe vy,
responder ante los entes de confrol y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacion.

18.  Asistir al Coniralor Departamental del Meta v dl fitular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas

19. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Confralor Departomental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desemperio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEQ

Herramientas informdticas (Excel, Word).
Técnicas de archivo.

Atencidn dl cliente

Gestidn de Calidad

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacién
Manejar con responsabilidad la informacién personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de frabajo positivas, basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demds.

Colaboracién
Coopera con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Nueve (9) meses de experiencia laboral relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario

Cédigo: 440

Grado: 03

N° de cargos: Uno (1)

Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
Dependencia: Secretaria General
Cargo del superior inmediato: Titular del drea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPQOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar labores secretariales relacionadas con la gestion documental, la atericién personal y telefénica a los
usuarios internos y externos y la redaccién de textos oficios, alimentacion de los sistemas de la entidad y demds
documentos por solicitud del Confralor Departamental del Meta, que sirvan de apoyo a la gestién de este.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Parficipar en el cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados por la dependencia
asignada.
2. Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Cdlidad establecido para el drea de
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0N

10.
11.

12.
13.

16.
17.

18.

20.

21.

. Trasladar oporfunamente los archivos de la dependencia a su cargo al archivo central de la entidad de

desempefio.

Aplicar técnicas modernas de secretariado que permitan el manejo eficiente en el drea de desempefio.
Aplicar técnicas efectivas en el manejo de la informacion y manejar la codificacién intema de las
dependencias de la Contraloria Departamental del Meta.

Administrar la plataforma SECOP |y SECOP 1.

Mantener actualizadas las bases de datos de la Contraloria y ofras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

Apovyar al Secretario General en los procesos de contratacion.

Ayudar y apoyar en la clasificacion y destinacién de la correspondencia que llega a la entidad.

Organizar y responder por la correspondencia allegada a la enfidad y emitida por la entidad y asi como
su distribucién feniendo en cuenta los controles documentales v la codificacion adoptada por la
institucién.

Aplicar en forma confiable y oportuna el proceso de comespondencia y archivo.

Responder por el previo, correcto y oportuno diligenciamiento de los informes o formatos que se rinden a la
AGR, en especial el F-15, bgjo la coordinacién y supervisidon del Asesor de Planeacién y del Asesor Juridico.
Atender personal y telefénicamente al pldblico de acuerdo con las instrucciones institucionales.

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

Redlizar registros adecuados que le permitan clasificar y controlar documen’ros, datos y elementos
relacionados con asuntos de la dependencia donde labora.

conformidad con los instructivos y procedimientos adoptados.

Brindar una cormrecta, oportuna y eficaz atencidn a los clientes internos y externos.

Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
Departamental del Meta.

Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de pefticion que por
asignacion le comespondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de -la respuesta a
estos.

Preparar y rendir previa y oportunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Contralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de conirol y
demds autoridades, previa revisidon del Contralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falia de
informacién.

Asistir al Contralor Departamental del Meta y dl fitular del drea asignada, en el cumplimienio de las
funciones constitucionales y legales que este fiene asignadas

Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempenio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Herramientas informdticas (Excel, Word).

Técnicas de archivo.

Conocimientos de SECOP y de contratacidén estatal.
Atencidn al cliente

Gestidn de Calidad

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacién
Manejar con responsabilidad la informacidn personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de trabdjo positivas, basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demds,

Carrera 34 Ne 35-38 Barzal Bajo, Villavicencio — Meta — Teléfono 6704119 - 6704123 - Fax: 670 40 78.
Linea de Quejas y Reclamos 018000118190
E-mail: despacho@contraloriameta.gov.co

A

P&gina 79 de 85 \

>




Cafidad v excelencic en el confrol fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planfa globalizada de

la Contraloria Departamental del Meta”

Colaboracién
Coopera con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Nueve (?) meses de experiencia laboral relacionada

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario
Cédigo: 440
Grado: 03
N° de cargos: Uno (1)
Naturaleza del empleo: Carrera administrativa
. Donde se ubique el empleo por parte del Contralor
Dependencia: Departamental del Meta.
Cargo del superior inmediato: Titular del érea asignada

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEO

B.1. PROPQOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar labores secretariales relacionadas con la gestién documental, la atencién personal y telefénica a los
usuarios internos y extemos y la redaccion de textos oficios, alimentacion de los sistemas de la entidad y demds
documentos por solicitud del Coniralor Departamental del Meta, que sirvan de apovyo a la gestion de este.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

3.

11
12.

13.

14.

15.
16.

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

Asegurar y garantizar el mantenimiento del Sistema de Gestién de Calidad establecido para el drea de
desempeno.

Aplicar técnicas modernas de secretariado que permitan el manejo eficiente en el drea de desempefio.
Aplicar técnicas efectivas en el manejo de la informacién y manejar la codificaciéon interna de las
dependencias de la Contraloria Departamental del Meta.

- Mantener actuclizadas las bases de datos de la Contraloria y otras plataformas o aplicativos que le sean
asignados.

Mantener al dia la informacién las plataformas donde se le asigne usuario.

Ayudary apoyar en la clasificacion y destinacion de la corespondencia que llega a la enfidad.

Organizar y responder por la corespondencia allegada a la entidad y emitida por la entidad y asi como
su distibucién . teniendo en cuenta los confroles documentales vy la codificacion adoptada por la
institucioén.

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

Responder por el previo, correcto y oportuno diligenciamiento de los informes o formatos que se rinden a la
AGR, en especial el F-15, bajo la coordinacion y supervision del Asesor de Planeaciéon y del Asesor Juridico.
Atender personal y telefénicamente al pUblico de acuerdo con las instrucciones institucionales.

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

Realizar registros adecuados que le permitan clasificar y controlar documentos, datos y elementos
relacionados con asuntos de Ia dependencia donde labora.

Trasladar oportunamente los archivos de la dependencia a su cargo al archivo central de la entidad de
conformidad con los instructivos y procedimientos adoptados.

Brindar una correcta, oportuna y eficaz atencidn a los clientes internos y extemos.

Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por el Contralor
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la Confraloria Departamental del Meta”

Departamental del Meta.

17. Contestar o proyectar la respuesta, previa y oportunamente, de los derechos de peficién que por
asignacion le correspondan, asumiendo la responsabilidad por la extemporaneidad de la respuesta a
estos. . ‘

18. Preparar y rendir previa y oporfunamente los informes y requerimientos que le sean solicitados por el
Conftralor Departamental del Meta, sus superiores jerdrquicos y funcionales, los organismos de control y
demdas autoridades, previa revision del Coniralor Departamental del Meta o de quien este designe v,
responder ante los entes de control y autoridades por la extemporaneidad, inexactitud o falta de
informacién.

19. Asistir al Contralor Departamental del Meta y al fitular del drea asignada, en el cumplimiento de las
funciones constitucionales y legales que este tiene asignadas

20. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempefio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Hemramientas informdticas {Excel, Word).

Técnicas de archivo.

Conocimientos de SECOP y de contratacion estatal.
Atencidn al cliente

Gestion de Calidad

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacion
Manejar con responsabilidad la informacién personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de frabajo positivas, basadas en la comunicaciéon abierta y fiuida y en el
respeto por los demds.

Colaboracién
Coopera con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cuclquier modalidad. Nueve (9} meses de experiencia laboral relacionada.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470

Grado: 02

N° de Cargos: Dos (2)

Naturaleza del empleo: Carrera Administrativa
Dependencia: Secretaria General

Cargo del Superior Inmediato: Secretario General

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQ

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Garantizar la adecuada limpieza y aseo de las instalaciones locativas y oportuna prestacién del servicio de
cafeteria a las dependencias definidas y garantizar la entrega oportuna vy eficiente de la correspondencia y
demas documentos que le sean encomendados.

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

1. Asear las oficinas y dreas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y vigilar que se mantengan
aseadas.

Mantener los bafios y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y impieza y con la dotacién necesaria.
Clasificar la basura empacando desechos orgdnicos, papeles y materiales sdlidos en bolsas separadas.
Hacer uso racional y adecuado de los implementos de aseo y cafeteria enfregados para el desempefio de
sus labores.

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

Mantener aseadas las dreas que se le asignan, asi como limpios los muebles, enseres, ventanas, persianas y
todo elemento accesorio de las dreas de las oficinas asignadas.

7. Apoyar las labores de archivo, correspondencia, cuando expresamente se lo indique el Secretario General.
8. Tratar con respeto y cordialidad a todo el personal de la entidad.
9
1

> L

o

. Hacer uso adecuado de los elementos de proteccién personal y dotacidn suministrados por la entidad.
0. 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 Grea de trabgjo.
11. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza vy drea de desempeio del cargo.

C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO

Etiqueta para la prestacidn del servicio de cafeteria.
Seguridad ocupacional de acuerdo con las funciones del cargo.
Técnicas en archivo y comrespondencia.

D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Manejo de la informacién
Manejar con responsabilidad la informacidén personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicacién abierta y fluida y en el
respeto por los demds.

Colaboracién
Coopera con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.

E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacién de educaciéon bdsica

primaria. Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.

A. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Asistencial

Denominacidén del empleo: . Auxiliar de Servicios Generales (mensdjeria)
Cédigo: 470

Grado: 01

N° de Cargos: ) Uno {1)

Naturaleza del empleo: Carrera administrativa

Dependencia: Secretaria General

Cargo del superior inmediato: Secretario General

B. CONTENIDO FUNCIONAL DEL EMPLEQ

B.1. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar labores auxiliares fendientes a cumplir a cabalidad con todas las funciones propias de la mensdjeria
institucional y apoyo administrativo.
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Calidad y excelencia en ef confrol fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

B.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Asegurar y garanfizar el mantenimiento del Sistema de Gestidn de Calidad establecido para el drea de
desempefio.
2. Recoger y distribuir la comrespondencia, documentos y encomiendas de manera oportuna deniro y fuera
de la enfidad, utilizado los formatos establecidos para caso.
3. Mantener la debida seguridad para cuidar y proteger la correspondencia, documentos y encomiendas a
SU Cargo.
4. Cumplir con las diligencias de bancos, corporaciones y otras entidades ya sean publicas o privadas que le
corresponda de conformidad con las indicaciones dadas por el superior inmediato.
5. Cooperar con las funciones administrativas que le asigne el superior inmediato, de acuerdo a su tiempo y
disponibilidad.
6. Apoyar las labores de recepcidn de correspondencia o de archivo, cuando expresamente se o indique el
Secretario General.
7. Informar a su jefe inmediato acerca de cualquier novedad, deficiencia e wregulondod que inferrumpa el
normal desempefio de sus labores o que afecte la prestacién del servicio.
8.  Mantener una cultura de autoconirol en el desarrollo de sus actividades.
9.  Manejar o conducir la moto que se le asigne e indicar todo lo que se requiera sobre esta de manera previa
y oportuna, al Secretario General.
10. Reemplazar en eventualidades al conductor, tal como se lo indique el Secretario General.
11. Hacer uso adecuado de los elementos de proteccion personal y dotacién suministrados por la enfidad.
12. Las demds funciones asignadas por el superior inmediato y/o Contralor Departamental, de acuerdo con el
nivel, la naturaleza y drea de desempeno del cargo.
C. CONOCIMIENTOS ESENCIALES PARA EL EMPLEO
Gestién documental
Relaciones interpersonales
Atencidn al usuario
Conduccién y mecdnica {bdsica) de vehiculos y motos.
D. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Manejo de la informacién
Manejar con responsabilidad la informacidn personal e institucional de que dispone.

Relaciones interpersonales )
Establecer y mantener relaciones de trabajo positivas, basadas en la comunicaciéon abierta y fluida y en el
respeto porlos demds.

Colaboracion
Coopera con los demds con el fin de alcanzar los objetivos institucionales.
E. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Terminacién y aprobaciéon de educacidn bdsica
primaria.

Dieciocho {18} meses de experiencia laboral.

ARTICULO SEXTO: En relacién con el presente manual, se tiene por referencia lo
siguiente:

a) PVCFT: Plan de vigilancia y control fiscal territorial.
b) AEF: Actuacidon especial de fiscalizacion.
c) CDM: Contraloria Departamental del Meta.
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Colidad v excelencio en el confrof fiscal

RESOLUCION N° 288 DE 2023

“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pUblicos que conforman la planta globalizada de
la Contraloria Departamental del Meta”

d) CACFP: Contraloria Auxiliar de Auditoria y Control Fiscal Participativo.

e) CARF: Contraloria Auxiliar de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccidn Coactiva.

f) GLPI: Sistema de Reporte y creacidon de incidencias y requerimientos a la oficina
de sistemas.

g) SIGEF: Sistema integral de gestién fiscal.

h) SGC: Sistema de Gestidén de Calidad

i) SG-SST: Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabgjo.

J) EXPERIENCIA PROFESIONAL: Es la adqguirida a partir de la terminacion vy
aprobacién de fodas las materias que conforman el pensum académico de la
respectiva formacion profesional, tecnolégica o técnica profesional, en el
gjercicio de las actividades propias de la profesién o disciplina exigida para el
desempefio del empleo.

k) EXPERIENCIA RELACIONADA: Es la adquirida en el ejercicio de empleos que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer o en una determinada drea
de frabajo o drea de la profesién, ocupacion, arte u oficio.

) EXPERIENCIA LABORAL: Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo,
ocupacién, arte v oficio.

m) EXPERIENCIA DOCENTE: Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion  del conocimiento obtenida en instituciones educativas
debidamente reconocidas.

Pardgrafo 1: Cuando para desempefar empleos pertenecientes a los niveles Directivo,
Asesor y Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o docente, segin el
caso y determinar ademas cuando se requiera, y deber ser relacionada, cuando asi se
establezca en el presente manual.

Paragrafo 2: Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y niveles
superiores a este, la experiencia docente deberd acreditarse en instituciones de
educacion superior y con posterioridad a la obtencidon del correspondiente fitulo
profesional.

Paragrafo 3: Conforme al articulo 229 del decreto ley 019 de 2012, para el ejercicio de
las diferentes profesiones acreditadas por el Ministerio de Educacién Nacional, la
experiencia profesional se computard a partir de la terminacién y aprobacién del
pensum académico de educacidon superior. Se exceptian de esta condicidn las
profesiones relacionadas con el sistema de seguridad social en salud en las cuales la
experiencia profesional se computard a partir de la inscripcién o registro profesional.
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“Por medio de la cual se ajusta y se expide el Manual Especifico de Requisitos y Funciones y
Competencias Laborales de los empleos pdblicos que conforman la planta globalizada de
la Confraloria Departamental del Meta”

ARTICULO SEPTIMO: Todo empleado publico que labore para la Contraloria
Departamental del Meta, deberd participar y desarrollar las actividades que
correspondan, a la implementacién y sostenimiento del MIPG-MECI vy, actualizar y
monitorear los riesgos que correspondan a su pProceso.

ARTICULO OCTAVO: VIGENCIA Y DEROGATORIAS. - La presente resolucion rige a partir
de la fecha de su expedicién y, deroga todas las que le sean conirarias, en especial la
Resolucion N° 076 del 18 de abril de 2023.

Expedida en Villavicencio, a los diez (10) dias del mes de octubre de 2023.
\

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

1
4

it

JAIME LON

Contralor Departament
Elaborado: Revisado: Aprobydo:
l:) é/ \ -
Diego Alexander De La Hoz Ordoﬁez%Z Diego Alexander De La Hoz Ordofi Patnicler'Fie HY
—— Asesor Juridico de Despacho Asesor Juridico de Despacho € Secretario Genergl
Fecha: 10/10/2023 ‘ Fecha: 10/10/2023 Fecha: 10/10/2023
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