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“POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS
LABORALES DE LAS DISTINTAS MODALIDADES DE EMPLEOS DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO".

LA HONORABLE ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DEL MA GDALENA En uso de sus
atribuciones legales y constitucionales, especiaimente las conferidas en Artfculo 300 y 272 de

e ORDENA:

PO # 21717

Articulo 1°.- Adoptar el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
para los diferentes empleos plblicos de la Contraloria General del Departamento del Magdalena,

conforme se detalla en los articulos siguientes

Articulo 2°.- Organigrama. EI siguiente es el organigrama correspondiente a la estructura
g

organizacional de fa Contraloria General de/ Departamento del Magdalena:

i
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DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DE LOS EMPLEOS DE LA CONTRALORIA
GENERAL DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA

entidades y personas Que manejan recursos publicos sufetas a control de 13 Contraloria General
del Departamento.

1. DESPACHO DEL CONTRALOR

l. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLED Contralor
CODIGO 0010
GRADO 3
NUMERO DE CARGOS Una (1)
DEPENDENCIA Despacho del Contrator

IIl. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL CONTRALOR

iil. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer ia funcién pablica de control fiscal mediante g definicién y direccién en |a implementacion de las
estrategias, politicas, planes generales, programas, mecanismos, proyectos ¥ procedimientos de control
fiscal, patticipacion del ciudadano en la vigilancia de |a gestion publica, responsabiiidad fiscal, sanciones,
Su recaudo y cobro a las entigades Y particulares que manejen recursos publicos de conformidad con las
competencias establecidas en |a constitucion y las leyes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir y dirigir la implementacion de las estrategias, politicas, planes genergles, programas,

manejo de fondos o bienes o indicar los criterios de evaluacion financiera, operativa vy de resuitados

que deberén seguirse.

Dirigir el control Y registro de ia deudsa publica del departamento y ios municipios.

Conformar los gripos ds reaccién inmediata y exigir informes sobre su gestion fiscal a los empleados

oficiales de cuaiquier orden Yy atoda persona o entidad publica o privada que administre fondos o bienes

5 Expedir los actos administrativos que le comespondan relacionados con el establecimiento la
responsabilidad que se derive de la gestion fiscal, la imposicién de las sanciones pecuniarias, el
recaudo y ejercicio de Ig Jjurisdiccién coactiva,

8. _Conceptuar sobre ig calidad y eficiencia del control intemo de las entidades vigiladas a su cargo.
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10.
11.

12,

13.

14.
15,
18.

17.
18.

19.
20.
21.
22.
23.
24,
25,
26.
27.

28.

Presentar a la Asamblea Departamental un informe anual sobre ef estado de los recursos naturales y
del ambiente. \

Promover ante las autoridades competentes, acciones constitucionaies Y legales investigaciones
penales o disciplinarias aportando ias pruebas respectivas, contra quienes hayan causado perjuicio a

€onsumacion de un dario al patrimonio puablico.

Presentar iniciativas de proyectos a la Asamblea del Magdalena, relativos ai régimen de! control fiscal ¥
a la organizacion y funcionamientc de la Contraloria Departamental.

Proveer los empleos de la Contraloria de conformidad con las competencias legales vigentes.
Presentar informes a la Asamblea Departamental sobre el cumplimiento de sus funciones y certificacion
sobre la situacion de las finanzas del Departamento, de acuerdo con la fey.

Realizar alianzas estratégicas con Ia academia y otras organizaciones de estudios e investigacién social
para la conformacion de equipos especializados de veedores ciudadanos, con el propdsito de ejercer
con fines preventivos el control fiscal social a Ja formulacidn y presupuestacién de las politicas pliblicas
y los recursos det erario comprometidos en su gjecucion.

Regular la metodologfa del proceso auditor teniendo en cuenta la condicidn instrumental de tas
auditorias de regularidad respecto de las auditorias de desempefio que garantice un ejercicio integral
de la funcién auditora, ’

Tramitar con la Contraloria General de la Republica Ia metodologia para el proceso auditor, su
actualizacion y capacitacion en g conocimiento y manejo de esta herramienta.

Tramitar a través del SINACOF Ia adecuacién de la plataforma tecnoldgica unificada que procure la
integracidn para el desarrolio de los procesos misionales.

Informar a ia comunidad sobre las acciones que emprende la contraloria y los resultados de su gestion
de acuerdo con las politicas establecidas por el Contralor General,

Suscribir los contratos estatales, y demas actos necesarios para el desarmollo de sus funciones.

acuerdo con las normas vigentes,

Representar judicial y extrajudicialmente a la Contraloria y designar ios mandatarios o apoderados que
representen a la entidad en los procesos Que se instauren en su contra y que este deba adelantar,
Representar a la Contraloria Generaf del Departamento en ia Comisién Regional de Moralizacién y
demés eventos para coordinar ias acciones de prevencion, investigacién y sancién de la comupcion.

publicos de la entidad.

Dirigir y coordinar la conformacién de los equipos para la administracién del riesgo en la entidad de
conformidad con Ias responsabilidades Y procesos asignados a las dependencias.

Dictar la politica para elaborar informativos y bolstines de prensa para la atencidn de los medios de
comunicacion, '

Conocer y fallar en segunda instancia los procesos de responsabilidad fiscal sancionatorios y
disciplinarios de la entidad.

Las demés funciones que le sefiale Ia Constitucién Politica de Colombia y la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NOOTkWN -

Organizacién del Estado

Normas de Controi Fiscal,

Normas de Procesos de Responsabilidad Fiscal.

Nommas de Participacion Ciudadana.

Normas de Recursos Naturales ¥ Medio Ambiente.

Fomuiacion de Politicas, Planes, Programas y Proyectos.

Manejo de Indicadores de Gestién. ]
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8. Normas: Caiidad Para la Gestion Pliblica: Calidag IS0 9001: 2000 - NTCGP 1.000:2009 T
9. Nommas sobre Presupuesto pablico .

10. Cédige de Procedimiento Administrativo y de |o Contencioso Administrativo ¥ Laboral.

11. Normas de Contratacién Estata

12. Normas de Contro! intemo

13. Planeacion Estratégica y Desarrollo Organizacional

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados, Liderazgo.
Orientacion a! usyario y al ciudadano, Planeacion,
Transparencia. Toma de decisionas.
Compromisc con Ia erganizacién. Direccion y desarrolio de personal.
Conocimiento del entorno.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titlo Profesional.

Dos (2) a

L IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEG Profesional Universitario

COoDbIGOo 219

GRADO 1

NUMERO DE CARGOS Uno (1)

DEPENDENCIA Despacho del Contralor

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor General dej Departamento

ll. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL CONTRALOR

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Fomular, disenar, organizar, ejecutar de planes y programas de divuigacion y prensa de ia entidad.
2. Realizar [as aclividades de eniace comunicacional entre el direccionamiento de ia entidad y los
responsabies de los diferentes procesos.

3. Proponery sjecutar g sistema comunicacional intemo de la entidad,
4. Elaborar estudios e investigaciones que permitan mejorar los servicios de divulgacion y prensa.

5. Elaborar los resimenes diario Y semanal de noticias de Ia entidad, recopilando ¥ clasificando |a
informacién, revisando la calidad del contenido, tomando las fotografias Que serdn introducidas en fa
publicacion, efectuando los ajustes que necesarios, colocando titulares en fa plantilla de cormeo,

publicando en Intranet ¥ archivando en el histérico.




15 MAY 201

9. Cubrirlos eventos que se le soliciten previa reunién de analisis de cobertuira de mismo y de las reuniones
Preparatorias del respectivo evento,

10. Proponer & implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar Ia prestacion de los
servicios de divulgacion y prensa.

11. Proyectar y desarrollar las acciones que deban adoptarse para g logro de los objetivos y las metas
prapuestas.

12. Estudiar y evaluar Jas materias relacionadas con las comunicaciones, divulgacin ¥ prensa de la entidad
y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

13. Realizar estudios ¢ investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad
Y préparar los informes respectivos de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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14. Elaborar las estadisticas e informes del despacho.
15. Elaborar propuestas de documentacién yfo actualizacién de procesos

Constitucion Politica
Organizacién del Estado Colombiano
Plan Estratégico Institucional,

informética basica,

Manejo de Indicadores de Gestion.
Norr_nas: Calidad para la Gestién Pbij

LINDO AN

11. Plan Anticorrupcisn y Atencién al Ciud

Técnicas de comunicacién oral y escrita.

Formutacion de Politicas, Planes, Programas y Proyectos.

ca; Calidad 1SO 9001: 2000, — NTCGP 1.000:2008

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de |o Contencioso Administrativo.
10. Normas en materia de comunicaciones

adano

V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano,
Transparencia.

Compromiso con Ia organizacion.

Aprendizaje continuo

Experticia profesionai

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad & innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional:

Humanas
Nicleo Bisico del conocim
Comunicacién Social o Periodismo.

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y

cargo.
fento:

I. IDENTIFICACION

NIVEL _
DENOMINACION DEL EMPLEO
CODIGO

GRADO

NUMERO DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Asistencial

Secretario Ejecutivo

425

4

Uno (1)

Despacho del Contraior General
Contralor General del Departamento

Un (1) afic de experiancia profesional relacionada con el
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Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO

. PROPOSITO PRINCIPAL

establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir ¥ controlar los documentos, datos, elementos '
correspondencia a cargo del despacho refacionados con los asuntos de competencia de la entidad de

acuerdo a los lineamicentos establecidos

2. Atendery orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos astablecidos

3. Actualizar los registros de caracter técnico, administrativo y financiero de acuerdo con los criterios
astablecidos.

4. Elaborar las solicitudes ¥ hacer entrega de (tiles, papeleria, elementos e insumos gue se requieran en el
despacho para el desamollo de las tareas.
Consolidar la informacién de gestion del despacho y presentar los informes periédicos de acuerdo a lo

Consignar en Iz agenda del despacho Ias citas Y eventos especiales y trasmitirlos, contribuyendao a Ia
gestién oportuna del jefe y funcionarios del despacho,

Efectuar, contestar y registrar la informacion para su trAmite de las flamadas telefonicas del despacho del
Contralor de acuerdo a ios protocolos establecidos.
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10. Archivar la documentacion de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidas y las
nomas de gestion documentai,
11. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo al 4rea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de relaciones interpersonales
2. Atencién al pablico.
3. Nommas y Técnicas en manejo de la gestién documental.
4. Técnicas de manejo de Oficina, Software Windows y Office e internet.
5. Estructura intema de Ia Contraloria General Deparntamenta del Magdalena,
6. Nomas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados. Manejo de ia informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano, Adaptacién al cambio
Transparencia. Disciplina
Compromiso con ia organizacion. Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad y

- . . ) A fi enci iona
cursos de informatica o secretariado ajecutivo Un (1) afio de experiencia general relacionada con e cargo

¥
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|. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor
CODIGO 480
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Despacho del Contraior
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Generaf

Il. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL CONTRALOR GENERAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Contralor General ¥ a ios funcionarios autorizados en labores oficiales y realizar labores de
mensajeria externa dando cumplimiento a Ias normas e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar al Contralor General ¥ @ los funcionarios en labores oficiales, de acuerdo con las
instrucciones y normas que sean establecidas por Ia entidad.

2. Realizar el retiro y entrega de documentos para otras entidades de acuerdo con e procedirniento
serialado,

3. Atender los requerimientos y servicios de transporte que solicite of Jefe Inmediato de acuerdo al
procedimiento establecido.

4. Cumplir la programacion de mantenimiento preventivp y resolver los mantenimientos menores del
vehiculo asignado de acuerdo con el procedimiento sefialado.

8. Hacer la atencion basica mecanica al vehiculo que le haya sido asignado de acuerdo | procedimiento
establecido.

6. Informar a fa Oficina de Accién Administrativa cualquier circunstancia y abservaciones necesarias en
el seguimiento y contro] al mantenimiento del vehiculo asignado de acuerdo al procedimiento sefiglado.

7. Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacidn y responder por el mismo, por su aseo y
presentacion, asi como por e equipo de carretera y da las herramientas que han sido asignadas de
acuerdo con € procedimiento determinado.

8. Informar por escrito al Jefe inmediato y a Oficina de Accion Administrativa sobre los accidentes y

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Humanas.

2. Atencién al plblico.

3. En conduccion

4. En mecanica basica,

5. Acreditar licencia de conduccion,
6. Nomenclatura y direcciones.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultadios, Manejo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio
Transparencia. Disciplina
Compromisa con la organizacién, Relaciones interpersonales
Colaboracion \?
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Dos (2) Afios de experiencia relacionada

1.1 OFICINA DE CONTROL INTERNO

l. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina
CODIGO 006
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 1 (uno)
DEPENDENCIA Oficina de Control Interno
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Departamental
Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir, orientar y ejercer Ia evaluacion y seguimiento al sistema de control intemo y sistema integrado de

gestidn mediante la realizacidn de auditorias de gestion a las dependencias de i entidad para garantizar el
cumplimiento de ig normatividad, los planes, las politicas la misién y visién institucional,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

Asesorar al Contralor ¥ coordinar la formulacion e impiantacién de planes, programas y procesos
para la evaluacion y verificacion del Sistema de Control Interno en Ia Entidad.

Asesorar a los directivos en g Proceso de toma de decisiones 3 fin de que se obtengan los resultados
esperados.

Presentar al Despacho de! Contralor del Departamento, las necesidades presupusstales de iz
respectiva vigencia fiscal relacionando los materiales, equipos y servicios de la dependencia a sy
cargo.

Verificar los controles establecidos en los procesos relacionados con el mangjo de los recursos,
bienes y los sistemas de informacion de la entidad Yy recomendar los correctivos que sean necesarios.
Promover la formacién de una cultura de autocontrol y de apropiacion de los criterios que rigen ¢!
Sistema de Control Interno para el mejoramiento continuo.

Verificar el cumplimiento de Ia normatividad vigente, politicas, procedimientos, planss, programas,
Proyectos, metas y recomendar los ajustes necesarios.

Evaluar y verificar Ia aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana en desarroilo dei
mandato constitucional ¥ legal.

Mantener informado al Contralor sobre el estado del control intemo en la entidad especialmente
sobre las debilidades detectadas ¥ de las fallas en sy cumplimiento.

Asesorar, realizar el seguimiento y evaluacién en g identificacion, valoracion ¥ prevencién de los
riesgos internos y externos que pueden representar una amenaza para la consecucion de los
objetivos de la contraloria.

Planear, organizar y dirigir el desarrolio de  auditorias de gestion y del sistema de gestion integrado
intemo de acuerdo con Ia normatividad vigente y los recursos existentes.

Presentar el programa de las auditorias intemas para Ia aprobacion del Contralor General de acuerdo
con las reglas establecidas en la normatividad vigente.

K
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12.  Identificar, revisar Y analizar las causas de mayor incidencia en no conformidades Y proponer ias
acciones correctivas que garantice el mejoramiento continuo segiin lo establecido en s Plan
Estratégico Institucional y @l plan de mejoramiento institucionai.

13.  Aprobar formatos de auditorias intemas a cargo del despacho de Control Intemo de acuerdo ¢on las
tecnicas de auditoria ¥ normatividad vigente,

14.  Asesorar la formuiacién de los planes de mejoramiento, verificar y evaluar que se impianten las
medidas recomendadas.

15, Tramitar ante la Oficina de Planeacién y Participacion Ciudadana los ajustes al plan de mejoramiento

16.  Hacer seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias recibidas y ejercer control sobre
el tramite, de acuerdo con las competencias de las respectivas dependencias.

17, Atender ias solicitudes de los entes de control de conformidad con ias normas vigentes.

18.  Divuigar la programacidn de las auditorias del sistema de gestion integrado a los servidores publicos

18.  Presentar informss periodicos sobre el estado de| control intemo en la Entidad de conformidad con
la normatividad vigents.

20.  Evaluar la implementacion armonica de los sistemas de Control intemno y Gestion de la Calidad de
acuerdo con las regias establecidas en la normatividad vigente.

21.  Realizar el seguimiento Y evaluacién de las acciones preventivas, comectivas y de mejora y
recomendar los ajustes necesarios.

22.  Realizar seguimiento y revision al Programa anual de auditorias internas del Sistema de Gestion
Integrado de acuerdo con las competancias de la Oficina de Control intermno.

23.  Verificar ia consistencia ¥ cumplimiento del Plan Estratégico Institucional frente s entarno politico de
conformidad con los procesos Y procedimientos establecidos.

24, Suministrar la informacién analizada y consolidada a Ios entes de control de conformidad con Jas
normas vigentes.

25.  Elaborar los informes de gestion y publicar en |a pagina web de la entidad un informe pormenorizado
del estado del Contro! Intemo de ia Contraloria

26.  Asistir a reuniones Y participar en los eventos de Ia entidad de acuerdo con & grado de competencia
Y pertinencia,

27.  Realizar la evaluacion del desempefio del personal de Ia dependencia de acuerdo con las normas
vigentes.

28.  Elaborar propuestas de documentacion yio actualizacién de procesos, procedimientos, formatos,

29.  Coordinar su elaboracion ¥ reportar las estadisticas e infformes de Ja dependencia a las dreas
competentes,
30. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo al érea de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normatividad de Control Intemo estatal.
Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
Estructura intema de la entidad,
Plan Estratégico Institucional
- Formulacién y evaluacion de indicadores de gestién.
Norma Técnica de la Calidad NTCGP
Modelo Estdndar de Control Intemo-MECI.
Sistemas de informacién.
9. Técnicas de auditoria Yy principios de auditorig generalmente aceptados.
10. Conocimiento basico de heramientas ofimaticas.
11. Contratacién Estatal
12. Normatividad vigente sobre pqrsd.
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Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resuitados. Liderazgo.
Qrientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacién. Direccitn y desarrollo de personal.
Conocimiento del entomo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional en
Titulo Profesional en cualquier disciplina. asuntos de Controi Interno.

I. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
cODIGO 219

GRADO 1

NUMERO DE CARGOS 25 {veinticinco)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien sjerza la supervisién directa,

Il. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar auditorias y acciones de controf intemo en las dependencias Y procesos de la entidad para verificar
el cumplimiento de las normas legales, las politicas y el Sistema de Gestidn Integrado.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la formulacién e implantacién de planes, programas y procescs para la evaluacién y
verificacion de! Sistema de Control Intemo en la Entidad,

2. Revisar los controles establecidos en los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes
y los sistemas de informacion de fa entidad de acuerdo con las competencias asignadas.

3. Participar en las actividades de promocién de la formacion de una cultura de autocontrol y de apropiacion
de los criterios que rigen ef Sistema de Control Intemo para el mejoramiento continuo.

4. Apoyar en la verificacion def cumplimiento de la normatividad vigente, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos, metas y recomendar los ajustes necesarios.

5. Verificar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana en desarrolle de conformidad con
los procedimientos establecidos.

6. Realizar apertura y cierre de auditorias de acuerdo con Ia planeacion establecida.

7. Elaborar, revisar y ajustar los formatos y demas herramientas utilizadas para las auditorias, de acuerdo
con los procedimientos y normas vigentes.

8. Divulgarla programacion de las auditorias de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Desamollar las auditorias intemas a ios procesos yfo dependencias de acuerdo con log procedimientos
y normas vigentes.

10. Hacer medicién de resultados para evaluar el impacto de las acciones de mejoramiento implementadas

de acuerdo con los procedimientos Y nonmas vigentes.

10



N 0%F 15wy 2017,

11
12.

13.
14,

15.
16,
17.
18.
19,
20.
21

22.

23.

24,

25,
26,

Elaborar, revisary presentar los informes de auditoria y planes de mejoramiento concertados de acuerdcﬂ
con los procedimientos y normas vigentes.

Publicar en la intranet Ia informacién de los formularios de acciones correctivas, preventivas y de
mejoramiento de acuerdo con los procedimientos Y normas vigentas.

Evaluar los acuerdos de gestion de conformidad con las competencias establecidas.

Controlar el seguimiento g las tablas de valores del Sistema de Informacién para la Vigilancia de 13
Contratacién Estatal {SICE) de acuerdo con los Procedimientos y normas vigentes,

Hacer seguimiento a las peticiones, quejas, reclamos Y sugerencias verificando que se gé tramite de
acuerdo con los procedimientos y normas vigentes,

Hacer seguimiento a las auditorias de calidad, acciones Correctivas, preventivas y de mejoramiento de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento aj Modelo Estandar de Control Intemo y al cumplimiento de ios planes de
mejoramiento sequn la normatividad vigente.

Evaluar el mapa de riesgos institucional Para su control de acuerdo con las competencias de las

Institucional en el area de desempefio en atencién a los términos nomativos,
Elaborar las estadisticas ¥ los informes que se requieran para las diferentes instancias.
Las demas funcione asignadas por autoridad Competente de acuerdo al 4rea de desemperio,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1
2
3
4
5.
6
7
8
9

10.

- Normatividad vigente en control interno estatal.

- Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo,
. Estructura intema de I3 Entidad.

- Regulacién de la Contratacién Estatal en Colombia.

. Fomulacion y evaluacion de indicadores de gestion.
- Norma Técnica de la Calidad NTCGP 1000:2009.
. Modelo Estandar de Control Intemo-MEC).

Plan Nacional de Desarrolio y Plan de Desarrollo Institucional

Sistemas de informacion.
Conocimiento basico de hemramientas ofimaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resuitados. Aprendizaje contingo,
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromisc con la organizacion, Creatividad & innovacién

11
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VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional.

Area def conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Sociaies ¥ Humanas . L i .
Nucleo bsico del conocimlento: Administracién | Un (1) afio de experiencia profesional reiacionada con
de Empresas, Administracion Publica, Economia, | €l cargo.

Finanzas y Comercio Exterior, Contaduria,

Ingenierias relacionadas con Areas administrativas

Derecho.
. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo
CODIGO 425
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS 6 (seis)
DEPENDENCIA Quien ejerza la supervisién directa
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Donde se ubique el cargo

il. AREA FUNCIONAL: CONTROL INTERNO

li. PROPOSITO PRINCIPAL

establecidos.

Realizar labores de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo ¥ ejecucién las actividades
de la Oficina de Control Intemo, de acuerdo con los requerimientos, instrucciones, normas Y procedimientos |

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

procedimiento sefialado.
2. Recibiry radicar la correspondencia intema y externa de acuerdo con el procedimiento sefialado.

con la normatividad vigente.
segun procedimiento y normas vigentes.
normas vigentes

vigenie.

procedimientos y normas vigentes,
8. Redactary digitar documentos de acuerdo con las técnicas actuales.

los compromisos adquiridos y el cronograma establecido,

procedimientos y normas vigentes.
11. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo a la naturaleza del cargo

1. Atender la comunicacién telefénica on los asuntos propios de la dependencia de acuerdo con el

3. Revisary actualizar los registros resultantes del control del Producto y/a servicio no conforme de acuerdo
4. Facilitar el formato vigente de evaluacién de las auditorias intemas del Sistema de Gestion integrado
5. Brindar informacion a los usuarios la Entidad, tanto intemos como externos, seguin procedimiento y
6. Actualizar y responder por el archivo de gestion de la dependencia de acuerdo con ia nomatividad

7. Prestar apoyo logistico a los funcionarios de la Oficina de Control Intero de acuerde con los

8. Recordar oportunamente al jefe inmediato los eventos y actividades en las que participa de acuerdo con

10. Invertariar los materiales, equipos y elementos de la Oficina de Control Inteme de acuerdc con los

12
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos en sistemas.

2. Técnicas de Manejo de Software de Oficina e internat.

3. Nomatividad ¥ procadimientos administrativos.

4. Técnicas de oficing.

5. Técnicas en Manejo de Gestién Documental.

6. Técnicas de comunicacion efectiva,

7. Atencion al Publico.

8. Estructura Intema de la Contraloria Departamental det Magdalena
8. Relaciones interpersonales, nommas de etiqueta y glamur.
10.Normas de calidad

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resuitados, Manejo de Ia informacién

Orientacidn al usuario y al ciudadano, Adaptacién al cambio

Transparencia. Disciplina

Compromiso con ia organizacion, Relaciones interpersonales

Colaboracién
VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad Y cursos | Un (1) afio de experiencia general relacionada con el
‘ie informética o secretariado ejecutivo, cargo
1.2 OFICINA JURIDICA
I. IDENTIFICACION

NIVEL . Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina

CODIGD 006

GRADO 1

NUMERO DE CARGOS $ (cinco)

DEPENDENGCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Departamenta]

Il. AREA FUNCIONAL:- OFICINA JURIDICA
lit_ PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y efectuar Ia asistencia juridica a Ig Entidad - 2 través de |3 representacion en la defensa judiciai
atencidn a las consultas de indole juridica, trémites contractuales, actos administrativos definitivos para la
firma del contralor, redaccion de normas g <argo de la entidad en apoyo a la gestidn de ins procesos de la

organizacién hacia el cumplimiento del orden constitucional y legal vigente.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
E ASesorar y asistir al Contralor General y demas dependencias en los asuntos juridicos para asegurar

los intereses de Ig Contraloria @

12
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10.

1.
12,

13.

14,

15.

16.
17.

18.

19
20.
21.

Proponer e implantar procedimientos de trabajo teniendo en Cuenta las necesidades Y exigencias dfaﬂ

servicio prestado,

Presentar a Despachs del Contralor ds) Departamento las necesidades pPresupuestales dela
rfespectiva vigencia fisca refacionando los materiales, equipos Y servicios de Ila dependencig a su

cargo.

Establecer las metas o indicadores de gestién dei proceso juridico tentendo en Cuenta jos consoligados

estadisticos de los praductos y servicios generados.

Preparar y Proponer ias politicas de administracion del riesgo institucional en |a gestion del procesg
de gestién juridica teniendo en cuentg eventos intemos y extemos que puedan afectar o impedir el

logro de los objetivos establecidos.

Planear y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de Ios objetivos del proceso

Juridico de acusrdo con las politicas establecidas,

Coordinar la atencion de las acciones y los procesos judiciales y extrajudiciales en los que sea parte

la entidag.

competente,
Proyectar para Ia firma del Sefor contralor en Segunda
responsabilidad fiscal sancionatorios y disciplinarios.

Las demds funciones asignadas por autoridag competente de acuerdo al &rea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

1. Organizacion del Estado

2. Derecho Constituciona Colombiano.

3. Derecho Administrativo y disciplinaric.

4. Régimen de Contratacién Estatai.

5. Andlisis jurisprudencial, redaccion Yy argumentacién juridica,
6. Normas técnicas de calidad.

7. Hemramiantas informéticas basicas.

14
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario ¥ al ciudadanc. Planeacién.
Transparencia. Toma de decisiones,
Compromiso con I1a organizacién, Direccién y desarrollo de personal.
Conocimiento del enformno.

VIl. REQUISITOS DE REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCiA
Titulo Profesional en Derecho
rea del conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas Tres (3) afios de experiencia profesional,
Nticleo bésico del conocimiento: Derecho y afines
Posgrada en |a inmodalidad de especializacion.

VHL ALTERNATIVA

Titule Profesional,

Area del conocimlento: Ciencias Sociales y
Humanas

Nicleo bisico del conocimfento: Derecho

Cinco (5) afios de Experiencia Profesional,

l. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
CODIGO 218
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 25 (veinte cinco)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA: OFICINA JURIDICA
li. PROPOSITO PRINCIPAL

de la entidad en apoyo a la gestién de los procesos de la organizacion hacia el cumplimiento del orden
constitucional Y Igal vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar y promover estudios ¢ investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios y

la generacion de los productos juridicos de acuerdo con la politica de calidad institucional.

Redactar respuestas a consultas juridicas, peticiones o requerimientos de clientes SEgUN 108 tdrminos

¥ procedimientos nomativos vigentes.

Elaborar y emitir conceptos y/o respuestas a los requerimientos en derecho teniendo en cuenta los

términos establecidos.

Estudiar, evalyar Y conceptuar sobre las materias de competencia del 4rea intema de desempefic

teniendo en cuenta las politicas institucionales.

5. Realizar ajustes juridicos a las ofertas piblicas y/o pliegos de condiciones segun los procedimientos
normativos vigentes.

€. Realizar seguimiento g I0S procesos en log despachos judiciales y atinterior de la entidad teniendo en\!}

oW oo

cuenta el procedimiento estabiscido.
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7. Revisar y establecer |g pertinencia de 13 documentacicn Soporte de los procesos judiciales segdn el
Procedimiento normativa.

8. Preparar los Memonaies que procedan en defensg judicial de 1a entidad teniendo en Cuenta el
Procedimiento nomativo vigente.

9. Presentar Jog memoriales procedentes de los despachos Judiciales teniendo en cuenta tos términos
legales establecidos,

10. Elaborar informes sobre procedencia de Jas conciliaciones teniendo en cuenta las esfrategias de
prevencién del gario antijuridico,

1. Participar en lag audiencias de conciliacién teniendo en cuenta jos términos nomativos establecidos.

12. Proyectar oficiog comunicando a los despachos judiciales &l cumplimiento de jag conciliaciones segun

' i acuerdo.

15. Recopilar Y mantener actualizado e registro de los Conceptos, jurisprudencia, doctrina y Ilas
disposiciones de caracter legal ¥ administrativo teniendo én cuenta el procedimiento nomativo
establecido,

18. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de desempeiio.
V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional Colombiano,

2. Derecho Administrativo y disciplinario,

Régimen de Contratacién Estatat,

Andlisis jurisprudencial, redaccion y argumentacién juridiea,
Nomas técnicas de calidad,

6. Hemamientas informéaticas basicas.

& ow

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ]
COMUNES | POR NIVEL ]
Orientacién a resultados Aprendizaje continuo,
Orientacién al usuaria y al ciudadano, Experticia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo ¥ colaboracién
Compromiso con ia organizacion. Creatividad e innovacién
VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA { EXPERIENCIA

Titulo Profesional,

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y|un (1) afo de experiencia profesional relacionada g
Humanas cargo.

Niicleo bisico del conocimiento: Derecho

l. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEG Secretario Ejecutivo
CODIGO 425 A
GRADO 4
NUMERO DE cARGOS 6 {ssis)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JgfFE INMEDIATO Quien ejorza la Supervisidn directa

1s
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il. AREA FUNCIONAL: JURIDICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucian del proceso juridico de la Entidad a través dg la atencién oportuna g los usuarios, Ia
gestion documental, Ia administracion de archivos, la radicacién y distribucién de comespondencia, Ia
actualizacién de los sistemas de informacion, v ia organizacion de Ig agenda de trabajo del jefe inmediato,
de acuerdo con log réquerimientos, instrucciones, nomas y procedimientos establecidos para g
cumplimiento de los objetivos de Ig entidad.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a los usuanos en fa gestion de tramites administrativos brindando informacion clara ¥ oportuna

2. Efectuar ig gestion de documentos Y de informacién de Ia dependencia teniendo en cuenta la

instrucciones impartidas.

7. Establecer comunicaciones telefénicas con usuarios internos o externos segun las instruccionas de los
funcionarios de Ia dependencia.

8. Redactar y digitar documentos de acuerdo con las técnicas acluales

9. Adelantar diligencias extemnag por necesidades del servicio teniendo en cuentg las instrucciones
impartidas y el Procedimienta establecido.

10. Mantener actualizado el inventario de elementos administrativos de | dependencia segun el

11. Las demas Que le sean asignadas Por autoridad competente ¥ que estén acordes con |a naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
1. Técnicas de Manejo de Software de Oficing e intemet.
2. Conocimientos basicos del Sistema de Gestion Integral Institucionat,
3. Normatividad ¥ procedimientos de gestidn documental y archivistica
4. Procedimientos internos de gestién de comespondencia
9. Técnicas de atencién al usuario.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados, Manejo de Ia informacien
Orientacion al usuario y al ciudadano, Adaptacion al cambio
Transparencia. Disciplina
Compromiso con 1a organizacién. Relaciones interpersonales
Colaboracién
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en Cualquier modalidad ¥ | Un (1) afio de experiencig general relacionada con e|
cursos de informatica o secretariado gjecutivo, cargo

&
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1.3 OFICINA DE PLANEACION Y PARTICIPACION CIUDADANA

L. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEQ Jefe de Oficina
CODIGO 006
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 5 (cinco).
DEPENDENCIA Donde se ubique o! cargo.
CARGO DEL JEFE INMEDIATQ Contralor Departamental.
il. AREA FUNCIONAL - PLANEACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir en el fortalecimiento de los niveles de eficiencia, eficacia y efectividad en Ig gestion la planeacion ys!
seguimiento al desempefio de ja entidad, asi como ia formulacién de acciones preventivas Y correctivas para
la éptima generacisn de productos Y servicios requeridos por los clientes; y desarroilar las funciones
relacionadas con I integracion de ig ciudadana al ejercicio dsi control fiscal del Departamento del

Magdalena.

1. Asesorar al Contralor en &l disefio, formulacion, organizacion, ejecucién, seguimiento y control de

3. Proponer, asesorar y formalizar procedimientos de trabajo e instrumentos de gestidn requeridos para
mejorar e desempefio del dreg en la prestacion de jos servicios a su cargo.

4. Preparar Y Presentar directrices para mantener actualizado el registro de los canceptos, documentos y
formatos del Sistema de Gestién Integrado teniendo en cuenta e procedimiento normativo establecido
en lo relacionado con sy dependencia.

5. Revisar y formalizar 15 elabaracion de propuestas de documentacisn y/o actualizacion de procesos,
procedimientos, formatos, guias, instructivos y metodoiogias del Sistema de Gestion de Calidag
Institucional en atencién a los términos nomativos.

6. Realizar g mantenimiento y actualizacion af sistema de gestién integral; proponer, plantear y ejecutar
acciones correctivas, preventivas ¥ de mejoramiento con el fin de garantizar 1a mejora continua.

7. Proponer y reglizar estrategias anti tramites y de atencidn efectiva al ciudadano teniendo en cuenta los
diagnésticos efectuados 2 la entidad,

8. Dirigir y promover estudios e investigacionas que pemmitan mejorar Ia prestacion de jos servicios y |a

10. Asesorar a Ios ligeres de los pracesos en g disefio y formulacién de indicadores de eficacia, eficiencia

11. Elaborar indicadores gerenciales que pemmitan Conocer y redireccionar Ia gestion de la Contraloria.
12. Presentar g} Despacho dsi Contralor del Departamento, las necesidades Presupuestales de i respectiva
vigencia fiscal, relacionando los Materiales, €quipos y servicios de Ig dspendencia a sy cargo.

18



N. OYF A5 Hay 017

1

(o)

14

15.

16.
17.
18.

19.

21.
22,

23.

25,
26,

28.

30.

. Dirigir y asesorar |a elaboracion de log Proyectos presupuestales de inversion de acuerdo con el Plan

20

24.

27.

28,

31.

32.

Coordinar con Ia Oficina de Gestion Financiers ig elaboracisn, consoiidacion y presentacion a las
instancias respectivas del anteproyecto de presupuesto, asi como iag solicitudes de Modificacién a
Presupuesto de la entidag conforme los procedimientos nomativos.

de Estratégico Institucional,
Realizar e| andiisis, €omparacién, consolidacion Yy presentacion de la informacion estadistica de Ia
Entidad de conformidad con los procedimientos establecidos.

principios de economia, eficiencia, eficacia, equidad y mitigacion dej impacto ambiental,
Proponer, planear Y orientar [as estrategias, mecanismosg ¥ procedimientos para |a participacion del
cCiudadano en Ja vigilancia de Ia gestién pdblica.

Coordinar y dirigir y ejecutar fas actividades de asesoria, promocion, capacitacion y orientacién para la
participacion de ig ciudadana en la vigilancia de los recursos publicos, de Ia gjecucion de jos proyectos
de impacto vy la lucha contra la comupcion conforme a los requisitos legales y reglamentarios.
Proponer y tramitar alianzas estratégicas con Ia academia y otras organizaciones de estudios e
investigacion social Para famentar la conformacicn de equipos especializados de veedores ciudadanos,
con el propdsitc de ejercer con fines preventivos el control fiscal social & la formuiacion y
presupuestacion de las politicas publicas ¥ los recursos del srario comprometidos en sy gjecucion, asj

investigaciones respectivas.
. Coordinar las actividades sobre el tramite Y resultado de la denuncia,
Ordenar y dirigir Ia logistica, el desarrollo ¥y la evaluacion de ios eventos de participacion ciudadana

logistico a las veadurias ciudadanas.
Divulgar las estrategias desarmolladas en lucha contra Ja corrupcion conforme a los procedimientos
establecidos y los requisitos de ley.

Disefar e implementar estrategias que pemitan medir ef grado de satisfaccién de Ios usuarios de Ig
Contraloria General Departamental de Magdalena,

institucionales.
Coordinary Fesponder por la conformacion de estadisticas e informes de |a dependencia.

Elaborar propuestas de documentacién ¥/0 actualizacion de procesos, procedimientos, formatos, guias,
instructivos y metodoioglas, mapas de resgos y demas componentes del Sistema de Gestion de

Calidad Institucional en | area de desempeiic en atencion a los téminos normativos,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

R RN

Gerencia de organizaciones publicas.

Planeacion publica Y proyectos de desarrolio.
Finanzas y presupuestos piblicos,

Normas de gestién de (g calidad en el sector pUblico
Formulacion de indicadores
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Planificacion estratégica

Mecanismos de Participacién Ciudadana
Planes de Accién,

Planes de Mejoramiento.

Metodologia de investigacién Yy estadisticas,
Manejo de base de datos.

Disefio de formatos, documentos e informes,
Constitucién Politica.

Administracién Ptblica,

diapositivas), correo elecirénico e Internet.

N oy#

]

Politicas del control fiscal, normas, directrices y lineamientos.

J 5 MAY og1

Manejo de herramientas electronicas de oficina (procesador de texto, hoja de caiculo ¥ disefador de

L V.. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
[ COMUNES POR NIVEL
' Orientacion a resultados. Liderazgo.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacién.

Transparencia.
Compromiso con Ia organizacidn.

Toma de decisiones.
Direccién y desarrolio de personal,
Conocimiento dej entomo,

VIl. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA'Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional,

Area del conocimiento: Economia, Administracién,
Contadurfa y Afines, Ingenieri. »  Amquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Sociales, de Ia saiug y
Humanasg

Ntcleo basico del conocimiento: Administracion
de Empresas, Administracién Plblica, Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Arquitectura, Derecho.

Posgrado en la modalidag de especializacion,

Tres (3) afios de experiencia profesional.

Vil ALTE

RNATIVA

Tituio Profesional,

Area del conocimiento: Economyja, Administracién,
Contaduria y Afines,  Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo ¥ &fines, Ciencias Sociales y Humanas

Ntcleo basico del conocimiento: Administracion

Cinco (5) arios de Experiencia Profesional,

de Empresas, Administracion Pudbiica, Economia,

Contaduria., Ingenieria Industrial, Arquitectura,
Derecho

I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
COoDIGD 219
GRADO 1
NUMERQ DE CARGOS 25 (veinte cinco)
DEPENDENC!1A Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Quien ejerza iy Supervision diracta

20
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Il. AREA FUNCIONAL . PLANEACION Y PARTICIPACION CIUDADANA.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades para I formulacion de planes y proyectos institucionales, [a impiantacién y
evaluacién de politicas que permitan a la entidad cumplir con fa misién institucionat: al igual que ejecutar jas
acciones encaminadas a la promocién de |as Participacién ciudadana de acuerdo con ias estrategias y
procedimientos establecidos en el control participativo, |4 constitucion y la Ley, para el fortalecimiento de)
control ciudadano en ) 12 gestién de lo plblico en el Departamento del Magdalena.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

términos normativos.

5. Actualizar Y mantener el sistema de gestion integrai; proponer, plantear y ejecutar acciones correctivas,
Preventivas y de mejoramiento con el fin de garantizar 13 mejora continua.

6. Realizar estudios e investigaciones para mejorar la prestacion de los servicios y la generacion de los
productos institucionales de acuerda con las politicas de calidad en ia gestion publica.

7. Apoyar g formulacién, evaiuacién y calificacién de los 1iesgos de la entidad en la gestion de los
Procesos teniendo en cuenta eventos intemos y extemos Que puedan afectar o impedir e logro de los
objetivos misionales.

procedimientos nomativos.

10. Elaborar proyectos Présupuestales de inversién de g dependencia de acuerdo con el Plan de
Estratégico Institucional

11. Apoyar la elaboracion, consolidacién Y presentacion del proyecto de presupuesto, as/ como las
Solicitudes de modificacion al presupuesto confarme los procedimientos normativos.

12. Realizarla consolidacion y presentacion de la infermacién estadistica de la Entidad de conformidad con
los procedimientos establecidos.

13. Elaborar los cronogramas de aclividades adecuando tiempos al logro de objetivos.

14. Participar en Ia ejecucion e implementacidn de los proyectos y programas transversales que demande
la Entidad y I1a ley para contribuir al mejoramiento institucional. .

15. Elaborar informes de gestion institucional teniendo en cuenta la informacisn suministrada por las

16. Realizar planes de mejoramiento institucional para la adecuacion de |a gestion de la entidad con los
principios de €conomia, eficiencia, eficacia, equidad y mitigacién del impacto ambiental.

DE PARTICIPACION CIUDADANA

17. Participar en los estudios 8 investigaciones encaminadas a identificar y desarrollar politicas pblicas de

plblica,

participacion ciudadana aplicables al controi fiscal para promover el control ciudadano ala gesti6n$
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18

19.

20,
21.

22,

23.

24,

25,
26.
27.
28.
29.

30.

3L
32

33.
34
35.
36.
37.

38.

29.

Orientar a las veedurias ciudadanas y demas fomas de organizacion social para fortalecer e ejercicio
de control ciudadano a la gestion plblica.

con el fin de respondsr a los requerimientos institucionales.

Apoyar la preparacién Y 8jecucion de programas de la Participacion Ciudadana en ef control a la gesticn
Publica para el cumplimiento de los objetivos misionales.

Con la orientac ior |

deliberacion ptiblica alrededor de las experiencias de participacién ciudadana en ef control fiscal y
difusion de las experiencias exitosas desarroliadas en e pais para fortalecer ias competencias de los
ciudadanos en la vigilancia de Ia gestion publica.

Con la orientacién Y aprobacion del superior inmedigto, participar en la promocin de la organizacion
Brindar soporte 3 las veedurias ciudadanas y demas formas de organizacion social para fortalecer el
ejercicio de control ciudadano a Ia gestién plibiica.

Apoyar el disefio, desarrollo Y ejecucion de los programas de promocién de |a participacién ciudadana
en el control de ia gestidn publica para el cumplimiento de los objetivos de Ia dependencia.

Proyectar los traslados a las dependencias y entidades competentes en aquellos casos de hallazgos
administrativos con incidencia fiscal, disciplinaria o penal,

Realizar la verificacién de las denuncias radicadas por la ciudadania o instituciones en defensa del
patrimonio pablico.

Realizar mesa de trabajo con los actores publicos o privados colaboradores del Estado Colombiano en
la verificacion de denuncias en relacion al proceso contractual

Elaborar proyectos presupuestales de mversion de acuerdo al Plan estratégico institucional,

Realizar anlisis juridico de los contratos suscritos por los entes vigilados y hayan sido objeto de
demandas por accién del control ciudadano.

Apoyar Ias propuestas y estrategias anti tramites ¥ de atencidn efectiva al ciudadano teniendo en cuenta
los diagnésticos efectuados a la enfidad,

Coordinar con las autoridades municipales competentes la realizacion de eventos de participacién
Ciudadana de acuerdo a los procedimientos estabiecidos.

Gestionar los recursos fisicos y el talento humano necesarios para desarroliar eventos de participacién
ciudadana que cumplan con las expectativas de las partes interesadas.

Elaborar actas de cierre de eventos de participacién ciudadana para dejar constancia dej desarrollg,
acuerdos y resultados de las audiencias.

Capacitar y orientar a Ia ciudadania en lo relacionado con Jas formas de participacién en g gjercicio dei
contro| ciudadane a los proyectos de inversién incluidos en los planes y presupuestos de las entidades
de los vigilados.

Recoger y consolidar los registros (fotos, firmas, actas, evaluaciones antra otros) durante los  eventos
de Participacion Ciudadana que organice la Contraloria General Departamental dej Magdalena, para
Soportar Ia ejecucion de log mismos

Realizar evajuacion integral de la gestion adelantada en los eventos de participacién ciudadana para Ia

toma de acciones de mejora. \?5
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40.

41
42,

43.

44,
45,

48,
47.

48.
49.
50.

51,

52.

Proyectar acuerdos institucionales con entidades territorigles que aseguren el apoyo logistico a las
veedurias fortaleciendo los procesos de participacion ciudadana en el ejercicio del control fiscal de los
bienes y recursos dej Departamento.

Publicar en los medios autorizados los resultados de los eventos de participacion ciudadana de
conformidad con los criterios ¥ ‘procedimientos establecidos,

Orientar a los usuarios en la presentacién de Quejas, reclamos vy denuncias, conforme a sus
necesidades y protocoios establecidos.

Recibir las quejas y denuncias, en las dependencias de la Contraloria General Departamental del
Magdalena y en eventos piblicos de participacién Ciudadana, de acuerdo a los procedimientos
estabiecidos y los requisitos de Ley.

Proyectar respuesta al ciudadano de las quejas y denuncias de acuerdo requisitos de ley y
regiamentarios,

Apoyar la elaboracion de informes a la comunidad el tramite Y resultados de ios procesos derivados de
las quejas y denuncias recibidas de acuerdo s los procedimientos establecidos.

Medir el grado de satisfaccidn de los clientes de Ia entidad, para implementar acciones de mejora.
Efectuar los registros de control en el trdmite de Ias quejas ¥ denuncias conforme a lo dispuesto por los
entes de control y los procedimientos institucionales.

Evaluar Ia gestion de los eventos de participacién ciudadana, para realizar mejoramiento continuo y
tomar acciones de mejora.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea de participacion ciudadana,
¥ resolver consuitas de acuerdo con [as politicas institucionales.

Elaborar y presentar estadisticas de gestidn en materia de participacion ciudadana, reportes e informes
del 4rea requerida por la direccion y entes de control conforme a los requisitos de ley y reglamentarig,
Elaborar propuestas de documentacién y/o actualizacién de procesos, procedimientos, formatos, guias,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Presupuesto Pblico
- Mecanismos de Participacion Ciudadana.

. Logistica de eventos.

. Servicio al cliente

- Metodologia de investigacion y estadisticas.

- Manejo de base de datos.

. Disefio da formatos, documentos e informes.

- Constitucién Politica,

- Competencias de los entes de Control

- Administracion Puablica.

. Manejo de heramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de caiculo y disefiador de

Politicas Administrativas Plbiicas, normas, directrices y lineamientos nacionales en Control fiscal y
participacién ciudadana.

Organizacion y administracién del Estado

Formulacion de Pianes de Accitn.

Nomas de gestion de Ia calidad en el sector pablico

Formulacién de indicadores

Gestién Documentai

Contratacién Plblica

Estatuto anti corrupcion

Cédigo Unico Disciplinario

diapasitivas), correo electrénico e Intemet

=
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesionai
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracisn
Compromiso con ia arganizacian. Creatividad e innovacién

VIi. REQUISITOS FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional.
Area del conocimiento: Economia, Administracién,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Amuitectura,

Urbanismo y afines, Ciencias Sociales y Humanas

Pliicleo basico del conocimiento: Administracion | UN (1) afio de experiencia profesional relacionads al

de Empresas, Administracién Pilblica, Economia, cargo.
Contaduria, Finanzas y Comercio FExterior,
Ingenierias  Industrial, Ingenierfa Financiera,
Derecho.
. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo
CODIGO 425
GRADO 4
NUMERO DE CARGOS 6 (seis)
DEPENDENCIA Donde se ubigque el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL: PLANEACION Y PARTICIPACION CIUDADANA
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarollar actividades de asistencia que contribuyan al desarrollo ¥ ejecucién de la gestién adelantada en
la Oficina de acuerdo con los requerimientos, instrucciones, normas Yy procedimientos establecidos,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir Y controlar ios documentos, datos, elementos y
correspondencia en transito por a oficina, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad
de acuerdo a los lineamientos establecidos

2. Atendery orientar a jos usuanos y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos

3. Actualizar los registros de caracter técnico, administrativo y financiero de acuerdo con los criterios
establecidos,

4. Elaborar las solicitudes ¥y hacer entrega de Utiles, papeleria, slementos e iNSUMoSs que se requieran en
el despacho para el desarrollo de las fabores.

5. Consclidar la informacién de gestidn def despacho y presentar los informes periddicos de acuerdo a o
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8. Efectuar, contestar y registrar la informacién para su tramite de las llamadas telefénicas del despacho
de ia Oficina, de acuerdo z los protocolos establecidos,
9. Elaborar y/o digitar en el sistema los documentos solicitados para el desarrolio de las actividades de!

L despacho de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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10. Archivar la documentacién de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos ¥ las |
normas de gestién documental.
11. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo al drea de desempefio.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de relaciones interpersonales
2. Atencién al plblico.
3. Técnicas en manejo de Ia Gestién Documental.
4. Técnicas de manejo de Oficina, Software Windows y Office e internet.
5. Estructura intema de Ja Contraloria General Departamental dol Magdalena,
6. Nomas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados. Maneijo de la informacion
Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacién al cambio
Transparencia. Disciplina
Compromiso con ia organizacion, Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA,

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachilier en cualquier modalidad y cursos | Un (1) afio de experiencia general relacionada con el
de informética o secretariado ejecutivo cargo

1.4. CONTRALORIA AUXILIAR PARA EL CONTROL FISCAL

l. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLED Contralor Auxiliar para el Control Fiscai,
CODIGO 035
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 2 (dos)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Departamental

ll. AREA FUNCIONAL: EL CONTROL FISCAL

fl. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, ejecutar y controlar Ia vigilancia y evaluacién de |3 gestion fiscal de la administracion publica
Yy de los particulares o entidades que manejen fondos o bienes publicos y en el nivel agregado, el
comportamiento de las finanzas piblicas y el grado de cumplimiento de los objetivas micro y
macroeconomicos expresados por &l Gobierno para los Sujetos de controf de la Contraloria del Magdalena
de conformidad con los lineamientos institucionales y de ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, disedar, formular, organizar Y ejecutar las politicas, estrategias, planes, programas Yy proyectos

de acuerdo con la valoracion del riesgo y las metodologias establecidas para el ejercicio dei control ﬁscal\P\
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2. Elaborar, en coordinacion con la Oficina de Planeacion y Participacién Ciudadana el plan estratégico
institucional armonizado con las actividades de! modelo estandar de control intemo y el sistema de
gestion de calidad en Ja gestién ptiblica.

3. Presentaral Despacho dal Contrajor del Departamento, las necesidades presupuestales de ia respectiva
vigencia fiscal, relacionando log materiales, equipos y servicios de la dependencia a su cargo.

4. Dirigir la elaboracién del mapa de riesgos de las entidades vigiladas.

5. Dirigir y realizar el control fiscal integral a las entidades Y psrsenas que manejan recursos pblicos
mediante la evaluacion contable financiera, de legalidad y de gestién de acuerdo con las competencias
¥ los procedimientos aprobados para la Contraloria Departamental

6. Elaborar, presentar y dirigir el proceso auditor que permita el efercicio inmediato del control posterior y

8. Verificar ias pruebas y realizar control de calidad al soporte documental de los hallazgos para su remisicn
alas instancias Comrespondientes de acuerdo con los procedimientos estabiecidos ¥ las normas vigentes
iegales.

9. Comunicar a las entidades Y personas auditadas los hallazgos encontrados e informar sobre los plazos
Gue determina e! procedimiento para soportar las explicaciones.

10. Expedir previo estudio de los descargos las observaciones y el fenecimiento o reporte a las instancias

corrospondientss de las cuentas presentadas y evaluadas de conformidad con la normatividad vigente.
T1. Proponer y conformar de grupos especiales de trabajo con el propdsito de adelantar averiguaciones

12. Coordinar, ejecutar y responder por la preparacion de informes del proceso del conirol fiscal de las
13. Coordinar la verificacitn del correcto ¥ oportuno rendimiento de la cuenta y de los informes a cargo de

los procedimientos de ta entidad y la normatividad vigente.

14. Informar al Contralor General los resultados consolidados de las auditorias realizadas.

15. Dirigir el control de las aclividades del registro de 1a sjecucién presupuestal y la deuda prblica de los
entes fiscalizados,

16. Organizar, procesar, actualizar para sy divulgacién las estadisticas fiscales del departamento y de los
municipios objeto de vigilancia.

17. Coordinar y conirolas las actividades de obtencién, actualizacion, conservacién y sistematizar la
informacién documentaria que pemita vaiorar la eficacia, eficiencia, la economia, la equidad, la
preservacion del medio ambiente y los recursos naturales piblicos por parte de las entidades objeto de
controf fiscal,

18. Proponer técnicas de medicién adecuadas para determinar la valoracién de los procesos administrativos
ambientales.

19. Examinar el comportamiento del estado consolidado de las finanzas publicas y el grado de cumplimiento
de los objetivos macroecondmicos de I administracion def departamento y de los municipios abjeto de
vigilancia de conformidad con los procedimientos y lo dispuesto por los entes de control Y las normas
vigentes,

20. Remitir los informes de auditoria definitivos a las corporaciones de eleccién popular que ejerzan o
control politico sobre las entidades vigiladas.

21. Revisar y aprobar e| fenecimiento de las cuentas a cargo de los responsabies del erario yla
determinacion del grado de eficiencia, eficacia ¥ economia con que hayan obrado,

22. Conformar Ia base de informacién financiera de los entes controlados y determinar mediante un analisis
cualitativo, la calidad de la misma.

23. Detemminar el resultado fiscal del departamento la consistencia de la politica fiscal y estimar y analizar
Ios costos incumidos en ia ejecucion de ia misma.

24. Ejercer a través de la auditoria al balance general dal departamento, la presentacion de Ja cuenta general
del presupuesto y el tesoro, el informe sobre el estado de la deuda publica y el informe sobre el estado

del medio ambiente y lus recursos naturales. 3)
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25. Coordinar y responder por la elaboracion def informe de la cuenta general del balance y del tesoro a
presentar a la Asamblea Departamental del Magdalena.

26. Programar durante los diez (10} primeros dias habiles de cada afio el plan de accion de control fiscal, y
someterlo a consideracion del contrator.

27. Coordinar su elaboracion Y reportar las estadisticas e informes de la dependencia  a las &reas
compeientes.

28. Elaborar propuestas de documentacion y/o actualizacién de procesos, procedimientos, formatos, guias,

29. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con ia naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica.
Régimen legal de la contratacién Estatal.
Estatuto general del presupuesto.
Normas generales sobre audfitorig
Cadigo de Procedimiento Administrativo y de o Contenciosc Administrativo.
Cédigo de procedimiento civil,
Metodologia de investigacion y disefios de proyectos.
Sistema de Gestién de Calidad
Politicas Administrativas Pablicas, normas, directrices ¥ lineamientas nacionales.
. Planes, programas y manuales astratégicos
- Nomas vigentes sobre control fiscal
- Cédigo Penal delitos contra la administracion publica — cadena de custodia.
- Indicadores y mapas de resgos de las entidades.
. Normatividad bésica sobre la administracién pdblica y gerencial
- Normas bésicas sobre administracién de personal.
16. Normas ambientales,
17. Relaciones interpersonales.
18. Normas de urbanidad.
19. Atencion al cliente.
20. Manejo de herramientas electronicas de oficinag (procesador de texto, hoja de calculo y disefiador de
diapositivas), correo electrénico e internet,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN TALES

—l-l—\-l—l—lf.om'ﬂ@m-hmw—l

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados. Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Planeacion.
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrallo de personal.

Conocimiento del entomo,
Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional,
Area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanisme y afines, Ciencias Sociales y Humanas
Nicleo bésico del conocimiento: Administracion
de Empresas, Administracion Pdbiica, Economia,
Economia Agricola, Finanzas y Comercio Exterior,
Contaduria, Ingenierias relacionadas con areas
administrativas, Derecho.
Posgrado en la modalidad de especializacion, A

N

Tres (3) anos de experiencia profasional.
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Vill. ALTERNATIVA

Titulo Profesional.

Area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Sociales ¥ Hurnanas
Nucleo basico del conocimiento: Administracion | Cinco (5) afios de Experiancia Profesional.
de Empresas, Administracion Pablica, Economis,
Economia Agricola, Finanzas y Comercio Exterior,
Contaduria, Ingenierias relacionadas con A&reas
administrativas, Derecho

|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profeslonal Especializado.
CODIGO 222
GRADQ 2
NUMEROQO DE CARGOS & (seis)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Contralor Auxiliar para el Control Fiscal

. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR PARA EL CONTROL FISCAL.

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y desarrollar e! procese auditor y evaluar en el nivel agregado, el comportamiento de las finanzas
del sujeto de controf y el grado de cumplimiento de los objetivos micro y macroeconémicos expresados por
autoridad competente de conformidad con los lineamientos institucionales y de ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[

1. Participar en la definicién de estrategias, planes, programas, procedimientos, metodologias y proyectos
de acuerdo con lineamientos establecidos.

2. Realizar sl control fiscal integral a las entidades y personas que manejan recurses publicos mediante ia
evaluacion contable financiera, de legalidad y de gestién de acuerdo con las competencias y los
procedimientos aprobados para la Contraloria Departamentai.

3. Coordinar la elaboracién del Mapa de riesgos de las entidades vigiladas,

4. Preparar, liderar y efectuar las auditorias integrales, especiaies y especificas de acuerda con los planes,
cronogramas de visitas aprobados y redactar los informes incluido ta evaluacion del sistema de control
intemo de las entidades y personas vigiladas de conformidad con las nomas adoptadas y los requisitos
legales y regiamentarios.

5. Realizar las valoraciones técnico economicas y conceptuar sobre las materias especiales y especificos
objeto de vigilancia

8. Realizar el control del otorgamiento, extension y vencimiento de las garantias otorgadas por los
empleados de manejo de acuerdo a los procedimientos establecidos y las normas legaies vigentes

7. Revisar los giros que se hagan contra las apropiaciones presupuestaies de los entes vigilados, como
pagos de cualquier indole que impliquen movimiento de fondos plblicos conforme a los procedimientos
establecidos y las normas legales vigentes

8. Verificar la pertinencia de ios hallazgos, comunicar a las entidades Y personas auditadas sobre los
plazos que determina el procedimiento para soportar las explicacionss de conformidad con lo
establecido en fos guias y criterios aprobados.

9. Venficar el corecto y oportuno rendimiento de la cuenta y de los informes a cargo de los funcionarios
publicos y particulares que manejan recursos piblicos de conformidad por lo dispuesto en los
procedimientos de la entidad y la normatividad vigente, ‘
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10.

.

12.

13.

14,

15.

16.

17.
18.

19.

20.
21. Rea
22.

23.
24.

25
26.

27,

Redactar ilos documentos de ias observaciones y el fenecimiento o reporte a las instancias
comespondientes de las cuentas presentadas y evaluadas de conformidad con la normatividad vigente.
Realizar la practica de las pruebas y control de calidad al soporte documental de los hallazgos para su
remision a las instancias correspondientes de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas
vigentes legales.
Recibiry estudiarlas respuestas de los entes auditados con respecto al informe Preliminar da Auditorias,
Establecer mesas de trabajo entre el grupa auditor y el ente auditado con el fin de dar transparencia al
proceso y a la vez pemmitirle al auditado, el derecho a la defensa o descargo dentro del marco del
derecho fundamental de! debido proceso.
Efectuar el seguimiento y controt a la ejecucion presupuestal y de la deuda pubiica, la rendicion oportuna
del balance de los entes fiscalizados de conformidad con los procedimientos y métodos establecidos en
ia ley,
Conformar y actualizar la base de informacion financiera de los entes controlados y determinar mediante
un analisis cualitativo, la cafidad de la misma de conformidad con las normas y procedimientos iegales
y reglamentarios de conformidad con las nomas y procedimientos legaies y reglamentarios.
Realizar el anlisis del comportamiento del estado consolidado de las finanzas publicas y el grado de
cumplimiento de los objetivos macroecondmicos de la administracion del departamento y de los
municipios objeto de vigilancia de conformidad con ios procedimientos y lo dispuesto por los entes de
control y las normas vigentes.
Realizar la auditoria al bajance general del departamento, la presentacién de la cuenta general dei
presupuesto y el tesoro, &l informe sobre el estado de la deuda publica, el estado de! medio ambiente y
los recursos naturales de acuerdo con los procedimientos establecidos y ias nomas legales vigentes.
Elaborar el informe de la cusnta general del balance y de} tesoro a presentar a la Asambilea
Departamental de! Magdalena de acuerdo a los procedimientos y normas legales.
Solicitar, obtener, actualizar, conservar y sistematizar la infermacién documentaria que permita valorar
la eficacia, eficiencia, la economia, la equidad, la preservacién del medio ambiente y los recursos
naturales pdblicos por parte de las entidades chijeto de control fiscal de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las normas legales vigentes.
Elaborar el infarme del Departamento del Magdalena que determinar el resultado fiscal, consistencia de
la politica fiscal y los costos incunridos en sy ejecucion de acuerdo con los procedimientos establecidos
y las normas legales vigentes.
Elaborar y firmar las solicitudes de requerimignto de informacion para sl sjercicio ded control fiscal.

lizar el seguimiento a los convenios de desemperio suscritos por las entidades vigitadas.
Apoyar a la Oficina de Planeacion y Participacién Ciudadana en la verificacién de las denuncias
formuladas por la ciudadania.
Elaborar planes de mejoramiento, para contribuir al logro de los objetivos institucionales ds fa entidad.
Diagnosticar, priorizar y proponer alternativas de solucion a las necesidades para proyectar los planes
de la dependencia, de acuerdo a los lineamientos.

Elaborar las estadisticas y los informes que se requieran para las diferentes instancias.

Elaborar propuestas de documentacién yfo actualizacién de procesos, procedimientos, formatos, guias,
instructivos y metodologias, mapas de riesgos y demds companentes del Sistema de Gestién de Calidad
Institucional en el 4rea de desempefio en atencién a los ténminos normativos.
Las demds funciones asignadas autoridad de acuerdo al drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5 MAY 20

1.Constitucion politica.

2.Organizacién del Estado Colombiang.

3.Régimen legal de la contratacion Estata,

4.Régimen de Contabilidad Pubiica en Colombia

5.Estatuto general del presupussto,

B6.Normas generales sobre auditoria

7.Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
8.Cédigo de procedimiento civit.

9.Metodologia de investigacion y disefios de proyectos.
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10.
11.
12,
13.
14.
- Cédigo Uinico disciplinario

- Codigo Penal delitos contra ja administracion pablica ~ cadena de custodia.
. Indicadores y mapas de riesgos de las entidades,

. Gestién de Calidad

- Normatividad bésica sobre I3 administracién piblica y gerencial

. Normas basicas sobre administracién de personal.

- Nomnas ambientales.

- Relaciones interpersonales,

. Normas de urbanidag.

- Atencién al cliente.

- Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de célculo y disefiador de

Sistema de Gestion de Calidad

Politicas Administrativas Publicas, normas, directrices y lineamientos nacionales.
Planes, programas Y manuales estratégicos

Normas vigentes sobre control fiscal

Estatuto anti cofmupcion

diapositivas), correo electrénico e Intemet,

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resuftados. Aprendizaje continuo.,
Orientacién af usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profasional.

Area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Ingenierfa, Arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencias de la salud

Nicieo basico del conocimiento: Administracién
de Empresas, Administracion Publica, Economia, | Tres (3) aftos de experiencia prafesional.
Economia Agricola, Finanzas y Comercio Exterior,
Contadurfa, Ingenieria Civil, Ingenieria Ambiental,
Ingenierla Agmambiental, Ingenieria de Sistemas,
Derecho, Areas de Ia salud

Posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas.

VIil. ALTERNATIVA

Titulo Profesional,

Area del conocimiento. Economia, Administracidn,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencias de la salud

Nucleo béasico del conocimiento: Administracion
de Empresas, Administracion Pablica, Economia,
Economia Agricola, Finanzas y Comercio Exterior,
Contaduria, ingenieria Givil, Ingenieria Ambiental,
Ingenieria_Agroambiental, Ingenieria de Sistemas,
Derecho, Areas de I3 salug,

Cinco (8) afios de experiencia profesional.
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l. IDENTIFICACION
NIVEL Profasional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profasional Universitario
CODIGO 219
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 25 (veinte cinco)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Gontralor Auxitiar para el Control Fisca

Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR PARA EL.CONTROL FISCAL
CONTABLE Y FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL.

Desarroliar ! proceso auditor y evaluar en el nivel agregado, el comportamiento de las finanzas dal sujeto
de control y el grado de cumplimiento de los objetivos micro y macroecondmicos expresados por el gobiemno
para este sujeto de conformidad con ios lineamientos institucionales y de ley,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar l2 ejecucién de las estrategias, planes, programas, procedimientos, metodologias y proyectos
de acuerdo con ineamientos establecidos.

2. Elaborar los cronogramas, formatos y su diligenciamiento para la gestion del control fiscal de
conformidad con lag metodologias que se adopten y los criterios del sistema integrado de gestion.

3. Elaborar el mapa de riesgos contables y financieros de ias entidades vigiladas,

4. Realizar el control fiscal integral y las auditorias a las entidades Y personas que manejan recursos
publicos mediante la evaluacién contable financiera de acuerdo con las competencias y los
procedimientos aprobados para la Contraloria Departamental,

5. Documentar y probar los hailazgos frente a las evidencias encontradas, con su debida cadena de

custodia y elaborar &l respectivo informe de acuerdo con las nomas vigentes y los procedimientos

establecidos.

Redactar y ajustar informes de las auditorias y conformar los expedientes con la documentacion

relacionada en aplicacién a las gufas y procedimientos establecidos

Recepcionar, registrar, consolidar y elaborar los respectivos informes Yy reportes de ia deuda publica dei

Departamento, los municipios y entes descentralizados.

Apoyar la elaboracion del informe fiscal de las finanzas del departamento.

Apoyar la realizacién de visitas y auditorias integrales, especiales y especificas en materia de finanzas

pablicas, sistemas de informacién, control intemo, obras pablicas, transporte, contratacién, riesgos y

ambientales.

10. Proyectar las solicitudes de requenmiento de informacién para el ejercicio del control fiscal.

11. Asegurar y responder por la integridad, veracidad, confiabilidad de los archivos en medios magnético y
fisico, bases de datos, registros computarizados Gue soporten el sistema de informacion automatizada
de las auditorias realizadas.

12. Actualizarlos registros, bases de datos de la rendicién de cuentas y demas informacién de las entidades
Y personas vigilados en los medios tecnoldgicos adquirides

13. Participar en el seguimiento a los convenios de desempefio suschitos por las entidades vigiladas.

14. Elaborar las estadisticas y los informes que se requieran para las diferentes instancias,

15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al 4rea de desemperio.

O® N @

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica.

Estatuto general de! presupuesto.
Normas generales sobre auditoria.
Normatividad contable,

S

Tesoreria y finanzas publicas. ] =—\'55
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6. Normas vigentes sobre control fiscal j
7. Indicadores y mapas de riesgos financiero de las entidades.
8. Atencién al cliente.
9. Manejo de heramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y disefiador de
diapositivas), comeo electrénico e Internet,
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario v al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion, Creatividad e innovacion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thtulo Profesional,
Area del conocimiento: Economia, Administracién,
Contaduria y Afines Un (1) afio de experiencia profesional reiacionada al
Niicleo basico del conocimiento: Administracién { cargo.
de Empresas, Administracién Pdblica, Economia,

Finanzas y Comercio Exterior, Contaduria.

|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADQ 1
NUMERO DE CARGOS 25 (veinte cinco)
DEPENDENCIA Donde se ubique &l cargeo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Auxiliar para el Control Fiscal
Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR PARA EL. CONTROL FISCAL
GESTION Y RESULTADOS.
lii. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar el proceso auditor Y evaluar en el nivel agregado, sl comportamiento econdmico y de Ia
planeacién en los diferentes sujetos de control y el grado de cumplimiento de los objetivos micro y
macroecondémicos expresado por el gobiemo para instituciones termitoriales y sus entidades
descentralizadas adscrita y vinculadas de conformidad con los lineamientos y procedimierntos establecidos
en la NTCGP 1000, )

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion de las estrategias, planes, programas, pracedimientos, metodologias y proyectos
de acuerdo con lineamientos establecidos.

2. Elaborar los cronogramas, formatos Y su diligenciamiento para la gestion del control fiscal de
conformidad con las metodologias que se adopten y Jos criterios del sistema integrado de gestién.

3. Elaborar el mapa de riesgos de las entidades vigiladas.

4. Realizar el control fiscal integral y las auditorias a las entidades Y personas que mansejan recursos
publicos medianta la evaluacién econdmica y planificadora de acuerdo con las competencias y los
procedimientos aprobados para la Contraloria Departamental.

5. Redactar y ajustar informes de las auditorias en que se participe y conformar los expedientes con la

documentacién relacionada en aplicacion a las guias y procedimientos establecidos 6)
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Documantar procesos, procedimientos y guias a carge de la dependencia en cumplimiento del
mejoramiento continuo al sistema integrado de gestién.
Apoyar la vigilancia, realizacién de visitas y auditorias integrales, @speciales y especificas en materia
econdmica y de planificacion de los sujetos de control al cual se asigne auditar.
Proyectar las solicitudes de requenimiento de informacién para el ejercicio del control fiscal,
Asegurar y responder por la integridad, veracidad, confiabilidad de los archivos en medios magnético y
fisico, bases de datos de las auditorias en que se participe, que soporten el sistema de informacion
automatizada y la red informatica de la respectiva entidad.

. Participar en el seguimiento a los convenios de desemperio suscritos por las entidades vigiladas.

. Elaborar las estadisticas y los informes que se requieran para las diferentes instancias.

. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al drea de desempefio.

oL N o

U
M 2D

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica.
Régimen legal de la contratacidn Estatal.
Estatuto general de! presupuesto.
Normas generaies sobre auditoria
Metodologia de investigacion y disefios de proyectos.
Conceptos de macroeconomia Y de microeconormia
Politica econdmica.
Sistema de Gestion de Calidad
Politicas Administrativas P(blicas,
- Planes, programas y manuales estratégicos
-Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador ge texto, hoja de calculo y disefador de
diapositivas), correo electrénico e Intermet.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= 2 PNONOO S WON

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuario y af ciudadana. Experticia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
| Compromiso con la organizacidn. Creatividad e innovacién

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional.
Area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, ingenieria, Arguitectura,

Urbanismo y afines Un (1) afio de experiencia profesional relacionada

Ndcleo bisico del conocimiento; Administracién al cargo.
de Empresas, Administracién Publica, Economia,
Ingenieria Industrial.

. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEG Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADQ 1
NUMERO DE CARGOS 25 (veinte cinco)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Auxiliar para el Control Fiscal
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lIl. AREA FUNCIONAL : CONTRALORIA AUXILIAR PARA EL CONTROL FISCAL
INFORMATICA Y TICs.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar Ia sjecucion de ias estrategias, planes, programas, procedimientos, metodologias y proyectos
de acuerdo con lineamientos establecidos.
2. Elaborar los cronogramas, formatos y sy difigenciamiento para la gestion del control fiscal de

procedimientos aprobados para la Contraloria Departamentai.

5. Documentar Y probar los hallazgos frente a las COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
encontradas, con su debida cadena de custodia y elaborar ei respectivo informe de acuerdo con las
normas vigentes y los procedimisntos establecidos,

8. Redactar y ajustar informes de las auditorias y conformar los expedientes con la documentacién
relacionada en aplicacion a las guias y procedimientos establecidos

7. Recepcionar, registrar, consolidar y elaborar fos respectivos informes y reportes de agregado de los

mejoramiento continuo al sisterna integrado de gestign.
9. Apoyar Ia vigilancia, realizacién de visitas y auditorias integrales, especiales ¥ especificas en os
sistemas de informacién y seguridad de |a informacién, el desarrollo Yy mantenimiento de software, delitos

10. Proyectar las solicitudes de requerimiento de informacion para el ejercicio del control fiscal,

11. Participar en el seguimiento a 10s convenios de desempefio suscritos por las entidades vigiladas,
12. Elaborar las estadisticas y los informes que se requieran para las diferentes instancias.

13. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo el srea de dessmpenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen legal de Ia contratacien Estatal.

Normas generales sobre auditoria

Metodologia de investigacidn y disefos de proyectos,
Sistema de Gestion de Calidad

Planes, programas ¥ manuales estratégicos

Normas vigentes sobre control fiscal

Codigo Penal y delitos informaticos.

Nomatividad sobre TICs.

. Politicas plblicas sobre TICs,

10. Indicadores y mapas de riesgos informaticos.

11. Normas ambientales aplicables al sector de Ia informatica,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PN WA

w0

COMUNES POR NIVEL
Qrientacién a resultados. Aprendizaje continug.
 Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional @
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Transpare_ncia. Trabajo en equipo Yy colaboracidn
Compromiso con ia Qrganizacion. Creatividad e innavacién

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titule Profesiona.

Area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines Un (1) afio de experiencia profesional relacionada af
Nucleo baslco del conocimiento: ingenieria ge cargo.

Sistemas, Ingeniero Eléctrico, Ingeniero Electrénico,

ingeniero de Telecomunicaciones.

l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

CODIGO 219

GRADO 1

NUMERO DE CARGOS 25 {veinte cinco)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Auxiliar para el Control Fiscal

Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR PARA EL CONTROL FISCAL
INFRAESTRUCTURA Y AMBIENTE.

Hil._ PROPOSITO PRINCIPAL

Desamollar el proceso auditor en la evaluacién de las obras piblicas y de infraestructura en general, el plan
de gestidn ambiental, el plan de atencién y de prevencién de emergencias y de desastres, e sistema
institucional de indicadores de gestion, Sistema y procedimiento de otorgamiento de licencias ambientales,
en el marco de las politicas de| gobiemo de conformidad con los linsamientos institucionales y de ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyer la ejecucién de las estrategias, pianes, programas, procadimientos, metodologias y proyectos
de acuerde con lineamientos establecidos.

2. Elaborar los Cronogramas, formatos y su diligenciamiento para la gestion del control fiscal de
conformidad con las metodologias que se adopten y los criterios del sistema integrado de gastién.

3. Evaluar el mapa y la gestidn de| riesgo ambiental de las entidades vigiladas.

4. Realizar el control fiscal integral a las entidades ¥ Personas que manejan recursos publicos mediants Ia
evaluacion de las obras publicas y de infraestructura &n general, el pian de gestién ambiental, el plan
de atencién y de prevencién de emergencias y de desastres, ef sistema institucional de indicadores de
gestion, Sistera y procedimiento de otorgamiento de licenciag ambientaies de acuerdo con las
competencias y los procedimientos aprobados para la Contraloria Departamental.

5. Documentar los haliazgos frente a las evidencias encontradas, con sy debida cadena de custodia y
elaborar el respective informe de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

6. Redactar y ajustar informes de las auditorias y conformar jos expedientes con la documentacicn
relacionada en aplicacion a las guias y procedimientos establecidos

¥ la red informatica de Ia dependencia y la Entidad.
9. Participar en gl seguimiento a los convenios de desemperio suscritos por ias entidades vigiladas.
10. Elaborar las estadfsticas ¥ I0s informes que se requieran para las diferentes instancias, \>
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11. Elaborar propuestas de documentacion y/o actualizacion de procesaos, procedimientos, formatos, guias,
instryctivos y metodologias, mapas de rnesgos y demas Componentes dei Sistema de Gestion de Calidad
Institucional en el 4rea de desempefio en atencién a los términos nommativos.

12. Las demds funciones asignadas por la autoridag competente de acuerdo al 4rea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto general del presupuesio,
Normas generales sobre auditoria
Metodologia de investigacion y disefios de proyecios.
Sistema de Gestién de Calidad
Politicas Administrativas Publicas, normas, directrices ¥ lineamientos nacionales.
Planes, programas ¥ manuales estratégicos
Normas vigentes sobre control fiscal
Caodigo Penal delitos contra Ja administracién publica — cadena de custodia,
Indicadores y mapas de riesgos ambientales de las entidades.
. Normas ambientales.
. Obras civiles
-Manejo de hermamientas slectrénicas da oficina (procesador de texto, hoja de calculo y disefiador de
digpositivas), corrao electrénico e Internet.

= s O~
R23P®NOORwD =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacisn. Creatividad e innovacién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituto Profesional.
Area del conocimiento: Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Naturales

Nucleo basico del conocimiento: ingenieria Civil un (1) aflo de experiencia profesional relacionada al

Ingenieria Forestal, Ingenieria Ambiental, ingenierja | 79°-
Agroambiental, ingenieria Agronoma, Ingenierfa
Sanitaria, Ecologia, Biojogia.
I. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEOD Profesional Universitario
CODIGO 218
GRADO 1
NUMERQ DE CARGQOS 25 (veinte cinco)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Auxiliar para ef Control Fiscal
Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA Al}XlLIAR PARA ELCONTROL FISCAL
GESTION PUBLICA.
H. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar el proceso auditor Y evaluar en el njvel agregado, el compaortamienta de las funciones publica y
administrativa, la gestion del riesgo y el funcionamiento de| sujeto de control bajo la aplicacion de ia NTCGP
1000 de conformidad con los lineamientos institucionales y de ley.
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IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar ia ejecucién de las estrategias, planes, programas, procedimientos, metodologias y proyectos
de acuerdo con lineamientos estabiecidos.

2. Elaborar Ios cronogramas, formatos y su diligenciamiento para Ia gestion del control fiscal de
conformidad con lag metodologias que se adopten y los criterios del sistema integrado de gestion,

3. Evaluar la gestién de losg rnesgos de las entidades vigiladas.

4. Realizar el control fiscal Integral y las auditorias a las entidades y personas que manejan recursos

publicos mediante la evaluacion de las furciones ptiblica y administrativa, la gestién da riesgo, y el

funcionamiento del sujeto de control bajo ia aplicacion de la NTCGP 1000 de acuerdo con las

custodia y elaborar el respectivo informe de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos
establecidos.

6. Redactar y ajustar informes de las auditorias y conformar los expedientss con la documentacién
relacionada en aplicacién a las guias y procedimientos establecidos

7. Recepcionar, registrar, consolidar y elaborar lgs respectivos informes y reportes de la auditoria en las
funciones publica y administrativa, la gestion dei riesgo, y el funcionamiento del Sujeto de control bajo la
aplicacion de la NTCGP 1000 de municipios, entes descentralizados.

8. Apoyar la elaboracién del informe fiscal de las finanzas de| departamento.

9. Documentar procesos, procedimientos y guias g cargo de ia dependencia en cumplimiento del
mejoramiento continuo al sistema integrado de gestion,

10. Apoyar la vigilancia, realizacién de visitas y auditorias especiales ¥ especificas en materia de finanzas
publicas, sistemas de informaceién, control intemo, obras publicas, transporte, contratacion, riesgos y
ambientales.

11. Proyectar las solicitudes de fequenmiento de informacién para el ejercicio del control fiscal.

12. Participar en el seguimiento a los convenios de desempefio suscritos por las entidades vigiladas.

13. Elaborar las estadisticas y los informes que se requieran para las diferentes instancias.

14. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al drea de desempefio.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion poiitica.
Régimen legal de la contratacién Estatal.

Estatuto general del presupuesto.

Normas generales sobre auditoria

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo.
Cédigo dnico disciplinario.

Sistema de Gestidn de Calidad

Cédigo Penal delitos contra la administracion pablica — cadena de custodia,
Indicadores y mapas de riesgos de las entidades.

10. Nomatividad basica sobre la administracion pliblica y gerencial

11. Normas basicas sobre administracion de personai.

12. Atencién al cliente.

13. Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y disefiador de
diapositivas), comeo electronico e Internet,

LN AWM

Vi. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano, Experticia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracidn
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion
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Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA
Titulo Profesional.
Area del conocimiento: Economia, Administracién,
Contaduria y  Afines, Ingenierfa,  Arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Sociales ¥y Humanas

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada

Nicleo bésico del conoclmiento: Administracién de al cargo.

Empresas, Administracion Puablica, Economia, Finanzas
y Comercio Exterior, Contaduria, ‘ngenieria Industrial,

Derecho.
. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL. EMPLEO Profeslonal Universitario
CODbIGO 219
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 25 (veinte cinco)
DEPENDENCIA Donds se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Auxiliar para el Control Fiscal
ll. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR PARA EL CONTROL FISCAL
SECTOR SALUD.
lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso auditor y evaluar en el nivel agregado, el comportamiento de la trazabilidad de
compra, uso y suministro de drogas y medicinas a los pacientes, las bases de datos, auditorias en caliente
y analisis de ia aplicacién del régimen de salud establecido por ef Gobierno Nacional de cada sujeto de
control, aseguramiento de la calidad en salud y auditorias en caliente expresados por el gobiemo de
conformidad con los lineamientos institucionales y de ley,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de las estrategias, planes, programas, procedimientos, metodologias y proyectos

de acuerdo con Ineamientos estabilecidos,

Elaborar los cronogramas, formatos y su diligenciamiento para la gestion del contro! fiscal de

conformidad con las metodologias que se adopten y los criterios del sistema integrado de gestion,

Evaluar el mapa de riesgos y la matriz de indicadores de las entidades vigitadas.

Realizar el control fiscal integral y las auditorias a las entidades Y PErsonas que manejan racursos

publicos mediante la trazabilidad de compra, uso y suministro de drogas y medicinas a los pacientes,

las bases de datos y andlisis de la aplicacién del régimen de salud de acuerdo con las competencias y

los procedimientos aprobados para la Contraloria Departamental.

5. Documentar y probar los hallazgos frente a las evidencias encontradas, con su debida cadsena de
custodia y elaborar el respectivo informe de acuerdo con las hormas vigentes y los procedimientos
establecidos.

B. Redactar y ajuster informes de las auditorias y conformar los expedientes con la documentacién
relacionada en apiicacion a las guias y procedimientos establecidos

7. Recepcionar, registrar, consolidar y elaborar los respectivos informes y reportes de la auditoria al
departamento, municipios, entes descentralizados

8. Apoyar la elaboracién del infarme fiscat de las finanzas del departamento.

8. Documentar procesos, procedimientos y guias a cargo de la dependencia en cumpiimiento del

Sl

mejorariento continuo al sistema integrado de gestién. e)
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10. Apoyar la vigilancia,
publicas, si

11. Proye |

12. Actualizar los registros

13. Participar en e} seguimiento a los ¢
14. Elaborar las estadfsticas y los info

Constitucién politica.
Régimen legal de la contratacién en salud.
Normatividad del sistema de saiud.
Estaiuto general de! presupuesto,

Normas generales sobre auditoria

PN AW

Sistemna de aseguramiento de Calidad en salud.
9. Nomas vigentes sobre control fiscal

11. Indicadores Y mapas de riesgos sector saiud.

13. Normmas ambientaies.

14. Relaciones interpersonales.

15. Manejo de herramientas electrénicas de oficing
diapositivas), comeo electrénico e Intemet.

16. Bases de datos de afiliados a la salud.

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Metodologia de investigacién y disefios de proyectos en salug.

10. Cédigo Penal delitos contra fa administracién piblica — cadena de custodia.

12. Nommas bésicas sobre administracién de personal,

{procesador de texto, hoja de cafculo y disefiador de

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacién a resultados,
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion,

Aprendizaje continuo.

Experticia profesional

Trabajo en equipo y colaboracién
Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional.
Area del conocimiento: Ciencias de la salud
Nucleo bédsico del conacimiento: Medicina,

Un (1) afio de experiencia profesional relacionada al
cargo.

Bacteriofogfa= Regente en Farmacia.

I. IDENTIFICACION

NIVEL
DENOMINACION DEL EMPLEQ
CODIGO

GRADQ

NUMERG DE CARGOS
DEPENDENCIA

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

Profesional
Profesional Universitario
219

1
25 (veinte cinco)

Donde se ubique el cargo

Contraior Auxiliar para &1 Control Fiscal
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l. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR PARA EL. CONTROL FISCAL
GESTION JURIDICA.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desamoliar el proceso auditor y evaluar en el nivel agregado, Ia legalidad de la gestion y el grado de

cumplimiento de los objetivos institucionales expresados por el gobiemo de conformidad con los
linsamientos institucionales y de ley.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién de las estrategias, planes, programas, procedimientes, metodologias y proyectos
de acuerdo con lineamientos establecidos,

2. Elaborar los cronogramas, formatos y su diligenciamiento para la gestién del control fiscal de
conformidad con las metodologias que se adopten y los criterios del sistema integrado de gestion.

3. Evaluar la existencia, vigencia y aplicabilidad del normograma de las entidades vigiladas.

4. Realizar el control de legalidad dentro del control fiscal integral y las auditorias a las entidades y
personas que manefan recursos plblicos de acuerdo con Ias competencias y los procedimientos
aprobados para la Contraloria Departamental.

5. Documentar y probar los hallazgos frente a las evidencias encontradas, con su debida cadena de
custodia y elaborar el respectivo informe de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos
establecidos.

6. Redactar y ajustar informes de las auditorias y conformar los expedientes con la documentacién
relacionada en aplicacion a las guias y procedimientos establecidos

7. Documentar procesos, procedimientos y guias a cargo de la dependencia en cumplimiento del
mejoramiento continuo al sistema integrado de gestidn.

8. Apoyar la vigilancia, realizacion de visitas y auditorias especiales y especificas en materia de finanzas
publicas, sistemas de informacién, controi intemo, obras publicas, transporte, contratacién, riesgos y
ambientales.

8. Proyectar las soiicitudes de requerimiento de informacién para el ejercicio del control fiscal.

10. Actualizar los registros, bases de datos de la rendicién de cuentas y demas informacién de las entidades
¥ personas vigilados en los medios tecnoldgicos adquiridos

11. Participar en el seguimiento a los convenios de desempefio suscritos por ias entidades vigiladas.

12. Elaborar las estadisticas y los informes que se requieran para las diferentes instancias.

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo al drea de desempefic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica.

Régimen legal de la contratacién Estatal.

Estatuto general del presupuesto.

Normas generales sobre auditoria

Cadiga de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
Cddigo de procedimiento civil,

Normas vigentes sobre control fiscal

Codigo Penal delitos contra la administracion pablica — cadena de custodia.
Nomnatividad basica sobre Ia administracién publica y gerencial

10. Normas basicas sobre administracién de personal,

11. Norrnas ambientales.

12. Relaciones interpersonales.

13. Normas de urbanidad.

14. Atencion al cliente.

16. Manejo de herramientas electronicas de oficina {procssador de texto, hoja de calculo y disefador de
diapositivas), comeo electrénico e Interet,

PXNDO R WO -
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VIi. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia, Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con ia organizacién, Creatividad e innovacicn
Vill. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional,
Area del conocimiento: Ciencias Sociales y | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada aj
Humanas cargo.
Nicleo basico del conocimiento: Derecho,

l. IDENTIFICACION

NIVEL Asistencial

DENOMINACION DEL EMPLEO Secretario Ejecutivo

CODIGO 425

GRADO 4

NUMERO DE CARGOS 6 (seis)

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contraloria Auxiliar para el Control Fiscal

l. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR PARA EL CONTROL FISCAL

il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia Que contribuyan al desarrolio y ejecucion de la gestion adeiantada en
la Contraloria Auxiliar de acuerdo con {os requerimientos, instrucciones, nommas ¥ procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, Clasificar, radicar, distribuir y controiar los documentos, datos, elementos y
correspondencia en transito por Ia Contraloria Auxiliar, relacionados con los asuntos de competencia
de [a entidad de acuerdo & los lineamientos establecidos

2. Atendery orientar a los usuarios ¥ suministrar ia informacion que les sea solicitada de conformidad con
los procedimientos establecidos

3. Actualizar los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de
los mismas.

4. Elaborar las solicitudes Y hacer entrega de Utiles, papsleria, elementos e iNSUMos que se requieran en
el despacho para el desarrollo de las areas

5. Realizar digitacion de docurmnentos para consclidar la informacion de gestién de 1a Contraloria Auxiliar
de acuerdo a io dispuesto en Jos procedimientos

8. Efectuar diligencias sxtemas cuande (as necesidades del sarvicio io requieran,

7. Consignar en la agenda de la Contralorfa Auxiliar las citas y eventos especiales y trasmitirios,
contribuyendo a la gestion oportuna,

8. Efectuar, contestar y dar trémite a las Hamadas telefénicas de la dependencia de acuerdo a los
protocolos establecidos.

9. Elaborar y/o digitar en el sistema los documentos solicitados para el desarrollo de las actividades de ia
dependencia de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Archivar la documentacion de Ia depandencia de acuerdo con ios procedimientos establecidos y las
normas de gestidn documental,

11. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente ¥ que estén acordes con la naturaleza del

cargo.
— ¥
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de relaciones interpersonales
2. Atencion al publico.
3. Manejo de archivo Y correspondencia
4. Técnicas en manejo de Ia gestién documental,
5. Técnicas de manejo de Oficina, Software Windows y Office e intemet,
6. Estructura interna de la Contraloria General Departamentat dei Magdajena.
7. nomas técnicas de calidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados, Manejo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano, Adaptacion at cambio
Transparencia. Disciplina
Compromiso con la organizacian. Relaciones interpersonales
Colaboracién
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller an cualquier modalidad y cursos | Un (1) afio de experiencia general relacionada con el
de informética o secretariado gjecutivo cargo

1.5 CONTRALORIA AUXILIAR PARA LAS INVESTIGACIONES

I. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Contralor Auxiliar para las Investigaciones.
CODIGO 035
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 2 (dos)
DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Departamental
H. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR PARA LAS INVESTIGACIONES
H._PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y tramitar las actividades para establecer ia responsabilidad que se derive de Ia gestion
fiscal, imponer las sanciones Pecuniarias que sean del caso, recaudsr su monto y ejercer la jurisdiccion
coactiva sobre los alcances deducidos de [a misma de acuerdo a los requisitos de iey y los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, formuiar, organizar, ejecutar [as politicas, pianes, programas y proyectos de los procesos a
cargo de la Contraloria Auxiliar de conformidad con los procedimientos establecidos en las normas
vigentes.

2. Elaborar, en coordinacion con ia Oficina de Planeacién y Participacién Ciudadans el plan estratégico
institucional amonizado con ias actividades del modelo esténdar de control intemo y el sistema de

gestion de calidad en la gestion plblica. {P
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3. Presentar al Daspacho del Contralor del Departamento las necesidades presupuestales de la respectiva
vigencia fiscal, relacionando los materiales, equipos y servicios de la dependencia a su cargo.

4. Elaborar con ei apoyo de la Oficina de Accidn Administrativa los estudios prevics para los procesos de
adquisicién de materiales, equipos y servicios de la dependencia a su cargo.

5. Verificar la pertinencia para actualizar los documentos de regulacion interna para el ejercicio de las
investigaciones de acuerdo con las nomas vigentes.

6. Revisary asignar hallazgos y titulos para el inicio de las actuaciones de acuerdo a los procedimientos y
normas establecidas.

7. Disefiar e implementar acciones que perrnitan controlar el vencimiento de términos de conformidad con
los procedimientos establecidos.

8. Dirigir y coordinar las actuaciones administrativas a cargo de la Contraloria Auxiliar de acuerdo a los
requisitos legales y reglamentarios.

9. Dirigir y tramitar las audiencias respectivas en los procesos de responsabilidad fiscal mediante el
procedimiento verbal de acuerdo a la reglamentacién vigente v los procedimientos institucionales.

10. Realizar las actuaciones que permitan cesar la accién fiscal y archivar los expedientes cuando se
acrediten los requisitos establecidos en las normas vigentes.

11. Emitir e| fallo con ¢ sin responsabilidad fiscal de conformidad con ios procedimientos y las normas
establecidas.

12. Dirigir y coordinar el cobro de los créditos fiscales, proysctarios acuerdos de pago y realizar el
procedimiento de jurisdiccion coactiva de acuerdo a los requisitos iegales y reglamentarios.

13. Decretar las medidas cautelares necesarias de conformidad con los procedimientos establecido y
normatividad vigente.

14. Reportar los responsables fiscales a la Contraloria General de Ig Repdblica para ser incluidos dentro del
boletin de responsables fiscales y a la Procuraduria General de fa Nacidn para ser incluidos en el en
grupo SIRI,

15. Ordenar las practicas de pruebas de conformidad con los requisitos de lay y reglamentarios.

16. Proferir los autos requeridos para la el inicio y tramite de las investigaciones a cargo de la Contraloria
Auxiliar.

17. Coordinar su elaboracién y reportar las estadisticas e informes de la dependencia a las areas
competentes.

18. Elaborar propuestas de documentacion y/o actualizacion de procesos, procedimientos, formatos, guias,
instructivos y metodologias, mapas de riesgos y demés componentes del Sistema de Gestion de Calidad
institucional en el area de desempenio en atencién a ios términos normativos.

19. Aperturar las indagaciones preliminares, cerrar o archivar segln el caso

20. Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica.
Normas que regulan los procesos de Responsabiiidad Fiscal, Sancionatoric y Jurisdiccion Coactiva,
Cédigo de Procedimiento Penal

Regimen lagal de la contratacién Estatal.

Estatuto general del presupuesto.

Normas generales sobre auditoria

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de io Contencioso Administrative.
Planes, programas y manuales estratégicos

Nomnas vigentes sobre control fiscal

10. Cddigo Penal delitos contra ia administracion publica — cadena de custodia.
11. Indicadores y mapas de riesgos de las entidades.

12. Normatividad basica sobre la administracién publica ¥ gerencial

13. Normas basicas sobre administracion de personal.

14. Normas ambientales,

15. Relaciones interpearsonaies.

OCONDO AWM=

16. Noermas de urbanidad. \?)
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[ 17, Atencién al cients.

18. Manejo de herramientas elactrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calcuio y disefiador de
diapositivas), correo elsctrénico ¢ Internet.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados, Liderazgo.
Orientacion al usuario y al ciudadano, Planeacion.
Transparencia, Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacién. Direccién y desarroilo de personal.

Conocimiento dej entomo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional en Derecho
Area del conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas L .
Nucleo basico def conocimiento: Derecho Tres (3) afios de experiencia profesional,
Posgrado en la modalidad de espscializacién en
Contratacién, Penal, Administrativo, Probatorio o
Tributario, Constitucionat.

VIil. ALTERNATIVA

Titulo Profesional,

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas Cinco (5) afos de experiencia profasional.
Nuacleo basico de) conocimiento: Derecho.

|. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especlalizado
CODIGO 222
GRADO 2
NUMERO DE CARGOS B (seis}
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la Supervision directa,

OFICINA: CONTRALORIA AUXILIAR PARA LAS INVESTIGACIONES.

establecidos.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en Ia definicion de estrategias y de planes, programas, procedimientos y proyectos del area
de acuerdo con procedimientos establecidos.

2. Redactar y actualizar los documentos de regulacién interna para el ejercicio de las investigaciones de
acuerdo con las normas vigentes

3. Evaluar y calificar los hallazgos, quejas, denuncias ¥ solicitudes en el cumplimiento de requisitos para
profenr auto de apertura o adsiantar indagacién preliminar de conformidad con lo dispuesto poriey y los
procedimientos establecidos. \?5
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con los requisitos legales ¥ reglamentarios.

6. Proyectar ios autos, conceptos, informes, fallos y todos aquelios documentos que se fequieran para el
desarrollo de las funciones de la Contraioria Auxiliar de acuerdo a los Procedimientos, nommas técnicas

dispuesto en las normas legales vigentes.
9. Redactarlos documentos de ias actuaciones de tramite ¥ decisorias a cargo de Ia Contraloria Auxiliar y
el archivo de los expedientes de conformidad con fos requisitos establecidos en las normas vigentes.
10. Realizar los trdmites que indaguen sobre Ig informacion de bienes ds sujeto procesal y tramitar las

11. Participar en Ia laboracién del plan de mejoramisnto de ia oficina conforme a ios procedimientos ¥
12. Elaborar las estadisticas y los informes que se requieran para las diferentes instancias.
13. Elaborar propuestas de documentacion y/o actualizacion de procesos, procedimientos, formatos, guias,

14. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién polftica.

Normas que reguian los procesos da Responsabilidad Fiscal, Sancionatorio y Jurisdiccion Coactiva.
Codigo de Procedimiento Penal

Régimen legal de ia contratacién Estatal.

Estatuto general del presupuesto.

Normas generales sobre auditoria

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Derecho Probatorio

Planes, programas y manuales estratégicos

10. Nomas vigentes sobrg control fiscal

11. Codigo Penal deiitos contra la administracién pablica - cadena de custodia.

12. Indicadores y mapas de riesgos de las entidades.

13. Normatividad béasica sobre la administracién puabiica ¥ gerencial

14. Normas bésicas sobre administracion de personal

15, Normas ambientales,

18. Relaciones interpersonales.

17. Normas de urbanidad.

18. Atencién al cliente.

19. Manejo de herramientas electrénicas de oficina (procesador de texto, hoja de calculo y disefiador de
diapositivas), comeo electrénico e Infemet.

PONOUG A LN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo,
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparsncia. Trabajo en equipo y colaboracién
| Compromiso con la organizacién, Creatividad e innovacién @
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional.

Area del conocimiento: Ciencias Sociales y
Humanas

Nicleo basico del conocimiento: Deracho Tres (3) afios de experiencia profesional.
Posgrado en la modalidad de especializacion en
Contratacién, Penal, Administrativo o Tributario.

VIIl. ALTERNATIVA
Titulo Profesional.
Area del conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas
Nucleo basico del conocimiento: Derecho

Cinco (5) afios de experiencia profesionai.

I IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLED Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 25 (veints cinco)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién diracta,

Il. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR PARA LAS INVESTIGACIONES.

lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarroliar las acciones que pemitan establecer la responsabilidad que se derive de la gestién fiscal,
imponer las sanciones pecuniarias que sean del caso, recaudar su monto Y ejercer fa jurisdiccion coactiva
sobre los alcances deducidos de |a misma de acuerdo a Ios requisitos de iey y los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en ia definicién de estrategias, planes, programas s Y proyectos del drea de acuerdo con
procedimientos establecidos.

2. Proyectar y actualizar los documentos de regulacion intema para el ejercicio de las investigaciones de
acuerdo con las normas vigentes,

3. Evalvary calificar ios hallazgos, quejas, denuncias y solicitudes en el cumplimiento de requisitos para
proferir auto de apertura o adelantar indagacion preliminar de conformidad con lo dispuesto por ley y
los procedimientos establecidos.

4. Realizar la practica de pruebas en los procesos de responsabilidad fiscal de acuerdo a ios
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5. Comunicar, citar Y notificar a las partes, al garante, testigos, peritos y demas personas que deban
intervenir en las actuaciones de las investigaciones a cargo de la Contraloria Auxiliar de conformidad
con los requisitos legales y reglamentarios.

6. Proyectarlos autos, conceptos, informes, falios y todos aquellos documentos que se requieran para el
desarmollo de las funciones de |a Contraloria Auxiliar de acuerdo alos procedimientos, normas técnicas
y normas legales vigentes.

7. Apoyaria Preparacion y realizacion de igs audiencias respactivas en los procesos de responsabilidad
mediante el procedimiento verbal de conformidad con las normas legales vigentes.

8. Conceptuar dentro de log procesos de indagacién adelantados en Ja dependencia conforme z Io
dispuesto en las nommas legales vigentes, \1)
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8. Redactar los documentos de las actuaciones de tramite Y decisorias a cargo de Ia Contraloria Auxiliar—]
y &l archivo de los expedientes de conformidad con [os requisitos establecidos €n ias normas vigentes.

10. Realizar los trdmites que indaguen sobre la informacién de bienes de sujeto procesal para ejercer las
medidas cautaiares correspondientes de acuerdo g los procedimientos establecidos.

11. Participar en la elaboracién del plan de mejoramiento de Ia dependencia conforme a los procedimientos
Yy reglarmentacion establecida,

12, isti

Ela
13. Elgbor:_ar Propuestas de documentacién ylo actualizacion de procesos, procedimientos, formatos,

14. Las demés Que les sean asignadas por autoridad competents ¥ que estén acordes con Ja riaturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién politica.
Normas que regulan los Procesos de Responsabilidag Fiscal, Sancionatorio y Jurisdiccién Coactiva,
Cddigo de Procedimients Penal

Régimen legal de Ia contratacion Estatal.

Estatuto general del presupuesto,

Normas generales sobre auditoria

Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

Planes, programas y manuales estratégicos

Normas vigentes sobre control fiscal

10. Cédigo Penal delitos contra la administracién pubiica — cadena de custodia,

11. Indicadores y mapas de riesgos de las entidades.

12. Normatividad basica sobre Ja administracién publica y gerencial

13. Normas basicas sobre administracién de perscnal.

14. Nommas ambientalss.

15. Relaciones interpersonales.

18. Normas de urbanidad.

17. Atencién af ciiente.

18. Manejo de herramientas electronicas de oficina {procesador de texto, hoja de célculo y disefiador de
digpositivas), coreo electrdnico o Internet.

PCRNOO A WN

V1. COMPETENCIAS COMPORT AMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados. Aprendizaje continuo.
Orientacion al usuario y al ciudadano, Experticia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profasional.
Area del conocimiento: Ciencias Sociales ¥ | Un (1) afio de experisncia profesional relacionada a|
Humanas cargo.
Nicleo bésico del Conocimiento: Derecho.

l. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL. EMPLEOD Secretarlo EJecutivo
CODIGO 425
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GRADO 4

NUMERO DE CARGOS 6 (seis)

DEPENDENCIA Donde se ubique ef cargo

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO Contraloria Auxiliar para ias Investigaciones

II. AREA FUNCIONAL: CONTRALORIA AUXILIAR PARA LAS INVESTIGACIONES

lll._ PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de asistencia que contribuyan af desarrollo y ejecucion de la gestién adelantada en
la Contraloria Auxiliar de acuerdo con los requerimientos, instrucciones, normas y procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controiar los documentos, datos, elementos y
comespondencia en tréansito por ia Contraloria Auxiliar, relacionados con los asuntos de competencia
de ia entidad de acuerdo a los lineamientos establecidos

2. Atender y orientar a los usuarios Y suministrar la informacion que les sea solicitada de conformidad can
los procedimientos establecidos

3. Actualizar los registros de cardcter tecnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de
los mismos.

4. Elaborar las solicitudes y hacer entrega de utiles, Papeleria, elementos e insumos que s& requieran en
el despacho para el desarrollo de las

5. Realizar digitacion de documentos para consolidar la informacitn de gestién de ia Contraloria Auwxiliar
de acuerdo a lo dispuesto en los procedimientos

6. Efectuar diligencias extemas cuando las necesidades del satvicio lo requieran.

7. Consignar en la agenda de Ia Contraloria Auxiliar las citas y eventos especiales y trasmitirlos,
contribuyendo a la gestién oportuna.

8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas de Ia dependencia de acuerdo a los

protecolos establecidos.

9. Elaborar y/o digitar en el sistema los documentos solicitados para el desarrollo de las actividades de Ia
dependencia de acuerdo a los procedimientos establecidos.

10. Archivar la documentacién de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidas y las
normas de gestién documental.

11. Las demas que les sean asighadas por autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ]

- Manejo de relaciones interpersonates

. Atencién al pdblico,

- Manejo de archivo y comespondencia

Técnicas en manejo de la gestion documental.

. Técnicas de manejo de Oficina, Software Windows y Office g intemet,

- Estructura intema de la Contraloria General Departamental de} Magdalena.
. normas técnicas de calidad.

NOMAWN

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resulfados. Manejo de la informacién
Qrientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacién ai cambio
Transparencia. Disciplina
Compromiso con la organizacion. Relaciones interpersonales
Colaboracion N
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de bachiller an cualquier modalidad y cursos | Un (1) afio de experiencia general relacionada con el
de informatica o secretariadg gjecutivo cargo

1.6 OFICINA DE GESTION FINANCIERA

l. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLED Jefe de Oficina

CODIGO 005

GRADO 1

NUMERO DE CARGOS 5 (cinca)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Departamental.

il. AREA FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y controiar las actividades de la planeacion, manejo, analisis, y disposicion de los recursos financieros
de la entidad de acuerdo a las disposiciones legales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la planeacién, organizacion, gjecucion, control y administracién de los recursos financieros y
los registros e informes contables de Ia entidad.

2. Coordinar con la Oficina de Planeacién y Participacion Ciudadana la elaboracién, consolidacion y
presentacién a las instancias respectivas del anteproyecto de Presupuesto, asi como las solicitudes
de modficacién al presupuesto dg Ia entidad conforme los procedimientos normativos.

3. Realizar los estudios pertinentes para dimensionar al volumen de recursos requeridos para financiar
los gastos de funcionamiento € inversion de la Entidad.

4. Dirigir y controlar ia ejecucion y modificaciones al presupuesto y PAC, de la entidad de acuerdo con
las normas vigentes.

5. Establecer la disponibilidad de flujo de caja de la entidad y autorizar el pago oportuno de servicios
personales, contribuciones inherentes, gastos generales, transferencias y demas obligaciones a cargo
entidad segin procedimientos ¥ normatividad vigente,

6. Revisar, aprobar y contabiiizar el batch de pagos manuales. firmando e imprimiendo reportes de notas

débito y remitirlas para envio via fax y/o correo electrénico.

Generar, firmar y aprobar archivo plaro y los Soportes de los respectivos pagos.

Firmar soportes de pago, enviar interfaces y cargary validar la interface en of médulo de cajay bancos.

Revisar y firmar copia del listado aprobado de soportes y de pagos, depositandolo en tesoreria para

los pagos a través de cheques fisicos

10. Coordinar y efectuar las actividades de facturacion y cobro de los servicios prestados por la Entidad.

11. Administrar I apertura, reembolsos y legalizacion de caja menor para los gastos que nomativamente
deban cubrirse por ese mecanismo de acuerdo a los procedimientos astablecidos y 1a reglamentacién
legal.

12. Esgtablecer el procedimiento para el registro de ios embargos decretados y ejecutados en contra de I
Entidad, y su comespondiente desembargo.

13. Orientar y controlar los Procesos de sistematizacion y automatizacion de Ia informacién financiera de

L~

la Entidad de acuerdo con los parémetros establecidos por las normas vigentes, \7)
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14. Dirigir, controlar y hacer seguimiento a las operaciones financieras y contabies y su consofidacion en
los tiempos establecidos.

15. Coordinar, controlar Y responder por la presentacion de log Estados Financieros e informes de cierre
fiscal de la entidad de conformidad con los téminos establecidos en las normas vigentes.

16. Orientar y responder por la rendicién de informes y cuentas establecidos por ias normas
administrativas y fiscales vigentes.

17. Liquidar los contratos asegurando el pago total de las obligaciones legales.

18. Efectuar, administrar, registrar y controiar ei recaudo de la cartera y los ingresos a favor de la entidad
de acuerdo a las procedimientos establecidos.

19. Elaborar Planes de Mejoramiento, para contribuir  al logro de los objetivos institucionales de la
entidad,

20. Diagnosticar, priorizar y propaner alternativas de solucién a las necesidades para proyectar los planes
de la dependencia, de acuerds a los requisitos legales y reglamentarios.

21. Elaborer las estadisticas de ia dependencia para su consolidacién total en ia Oficina de Pianeacién y
participacién ciudadana.

22 Elaborar propuestas de documentacién yfo actualizacién de procescs, procedimientos, formatos,
guias, instructivos y metadologias, mapas de rigsgos y demas componentes del Sistema de Gestidn
de Calidad Institucionai en el drea de desemperfio en atencion a los téminos normativos,

23. Atender a los entes de control ¥ rendir la informacion de acuerdo con los procedimientos establecidos

24. | as demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de desempefio.

V. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Politicas Pubiicas y lineamientos nacionales en materia de administracién del recurso financiero, y
presupuestal.

-—

2. Presupuesto Departamental.
3. Nomas legales de! orden financiero Yy presupuestal.
4. Conccimiento de sistemas.
5. Metodologla de informes.
Reglamento y normas intemas de trabajo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados. Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacion,
Transparencia. Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccién y desarrollo de personal.
Conocimiento del entomo.
Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracién,
Contaduria y Afines, Ciencias Sociales y Humanas _ o .
Nicleo bésico del conocimiento: Administracion | Tres (3) afios de experiencia profesional
de Empresas, Administracién Publica, Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Contaduria, Derecho.
Posgrado en la modalidad de especializacién

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo Profesional.

rea del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines
Nicleo basico del conocimiento: Administracion
de Empresas, Administracion Pdblica, Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Contaduria.

Cinco (5) afios de experiencia profesional.
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l. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQD Profesional Universitario
CODIGO 219

GRADQ 1

NUMERQ DE CARGOS 25 (veinte cinco)

DEPENDENCIA Donde se ubigue el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien sjerza la supervision directs

li. AREA FUNCIONAL: GESTION CONTABLE Y PRESUPUESTAL.

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades relacionadas con la planeacién, ejecucién, contabilizacién  de los recursos
financieros de ia entidad de acuerdo a las disposiciones | ales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la planeacion, ejecucion, control y administracion de los recursos financieros y los registros e
informes contables de Ia entidagd

2. Eiaborar e anteproyacto de présupuesto, asi como las solicitudes de modificacién al presupuesto de la
entidad conforme los procedimientos normativos,

3. Apoyar los estudios para dimensionar el volumen de recursos requeridos para financiar los gastos de
funcionamiento e inversién de Ia Entidad. '

4. Proyectar los documentos requeridos para las modificaciones al presupuesto y al Programa Anual
Mensualizado de Caja PAC- que sean requeridas, previa justificacién, estudio de viabilidad y definicion
de tipo de modificacién, con el fin de cumpilir con las obligaciones adquiridas por la entidad.

5. Verificar el registro de las operaciones financieras y presupuestaies segun procedimientos Yy normas
legales.

6. Comparar mensuaimente la informacién de los eéxtractos de bancos y la del sistema de informacitn
financiera, con el fin de detectar posibles diferencias de efectiva o partidas concifiatorias pendientes de
aclarar y los saldos en libros.

7. Consolidar y analizar Ia informacién de ia ejscucion de ingresos ¥ gastos para su entrega al Contralor y
demds organismos de control de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Consolidar la informacién contable, conciliar las cuentas y elaborar los estades financisros que reflejen
la realidad de la gestién financiera de la entidad.

9. Elaborar notas débito, crédito y ajuste, cerrar periode, definir Cruces, y atender solicitudes de cierre de
las conciliaciones

10. Efectuar los cierres mensualtes de cuentas por pagar.

11. Revisar y contabilizar interfase de ndmina, sueldos, prima semestral, prima de productividad, prima de
Navidad y de provisiones para prestaciones sociales

12. Realizar el seguimiento a los indicadores de ejecucion de ingresos Y eQrescs de acuerdo con Io
dispuesto por la institucion ¥ los entes reguladores.

13. Identificar las partidas inconsistentas que afectan los estados contables de ia Entidad- y adelantar las
acciones necesarias para efectuar los ajustes y depuraciones que en cada caso comespondan.

14. Actualizar constantemente Ia informacién contable, de la deuda ¥ los reportes de bancos de acuerdo
con procedimientos establecidos, normatividad vigente y politicas institucionales,

15. Realizar ajustes 3 las operaciones financieras de acuerdo con los resultados de la evaluacion

16.Consolidar y presentar los estados contables, ingresos Y gjecucion de presupuesto, de Ia respectiva
vigencia fiscal para la rendicion de cuenta anual con destino a la Auditoria General de la Republica de
acuerdo con los lineamientos impartidos por dicha Entidad

17. Expedir certificaciones de ingresos y retenciones practicadas conforme a los téminos legales.

18. Veerfficar la consistencia de las cuentas de orden y el mddulo de caja frente a ia contabilidad y
peniddicamente los de bancos y el de presupuesto frents a Ia contabilidad de la entidad. ‘;
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19. Efectuar técnicamente los registros comespondientes. a pagos junto a su respectiva contabilizacion.

20. Participar en fos estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios a cargo
de la Oficina Financiera y la utilizacicn optima de los recursos disponibles.

21. Proponer & implantar con autorizacién del Jefe inmediato los procedimientos e instrumentos requsridos
para mejorar la prestacidn de los servicios a cargo de la Oficina Financiera.

22. Proyectar, desarollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos ¥
las metas propuestas.

23. Elaborar Planes de Mejoramiento, para contribuir af logro de los abjetivos institucionales de la entidad.

24. Elaborar estadisticas para su consolidacion total de la dependencia.

25. Atender a los entes de control y rendir la informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos.

26. Elaborar propuestas de documentacion y/o actualizacién de procesos, procedimientos, formatos, guias,
instructivos y metodologias, mapas de riesgos y demas componentes del Sistemna de Gestion de Calidad
Institucional en el drea de desemperio en atencién a los términos nomativos.

27. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo al area de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas Plblicas y lineamientos nacionales en materia de administracién del recurso financiero, y
presupuestal.

. Presupuesto Departamental,

. Normas legales del orden financiero Y presupuestal.

- Normas Intemacionales de Contabilidad en &l Sector Pdblico

- Estatuto Organico dei Presupuesto

. Estatute Tributario

- Régimen Salarial de los Fmpleados Publicos en el Nivei Territorial

- Conocimiento de sistemas.

8. Metodologia de informes.

10. Reglamento y normas intemas de trabajo.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ R AN

o~

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resuitados. Aprendizaje continuo.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia, Trabajo en equipo v colaboracién

Comgr‘omiso con la organizacién. Creatividad e innovacién

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule Profesional
Area del conocimiento: Economia, Administracién,
Contaduria y Afines Un (1} afio de experiencia profesional relacionada al
Nucleo béasico del conocimiento: Administracién cargo.
de Empresas, Administracién Pdblica, Economia,
Contaduria, dreas en finanzas.

. IDENTIFICACION

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEG Profesional Universitario
CODIGO 219

GRADO 1

NUMERO DE CARGOS 25 (veinte cinco)

DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo

CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa
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ll. AREA FUNCIONAL: GESTION DE TESORERIA

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con Ia proyeccidn, utilizacion y control de recursos financieros y
aqguellas que permitan divulgar y suministrar la informacion veraz y oportunamente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N —

personales, contribuciones inherentes, gastos generales, transferencias y demas obligaciones a cargo
entidad seguin procedimientos ¥ normatividad vigente.

Elaborar las érdenes de Pagos y boletines de caja.

Ocuparse de la ejecucion de ingresos y los libros de bancos

Apoyar las actividades de facturacion y cobro de los servicios prestados por ia entidad.

Establecer la situacion de fondos, radicando uno a uno en el sistema previa validacion del registro

presupuestal.

© oN oA

bancos

10. Verificar las copias de los listados aprobados de soportes y de pagos para su realizacién a través de

cheques fisicos.

11. Revisar las cuentas per pagar.

12. Informar al Jefe de la Oficina los saldos disponibles en bancos para establecer los pagos a realizar.

13. Actualizar y contabilizar tabla de gerencia electronica

14. Realizar los cierres de mes y afio y proyectar informes para entidades de supervisién y control.

15. Consolidar informacion para la rendicién semestral de cuenta para la Contraloriz.

16. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
servicios de la Direccién financiera,

17. Realizar estudios e investigaciones tendientes al togro de los objetivos, planes y programas de la
entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

18. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y
las metas propuestas.

19. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del drea intema de desempefio, y
absoiver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

20. Elaborar Planes de Mejoramiento, para confribuir s logro de los objetivos institucionales de [a

entidad.

21. Diagnosticar, priorizar ¥ proponer altemativas de solucién a las necesidades para proyectar los planes
de la dependencia, de acuerdo a los requisitos legales y reglamentarios.
22. Coordinar su elaboracién y reportar las estadisticas e informes de la dependencia  a las reas

competente

23. Elaborar propuestas de documentacion yfo actualizacién de pracesos, procedimientos, formatos

24. Atender a los entes de control y rendir la informacién de acuerdo con los procedimientos establecidos
25. Las demas funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo al 4rea de desempeiio.

Apoyar la planeacién de la disposicion de los recursos financieros y los pagos a cargo de la entidad
informar acerca de ia disponibilidad de flujo de caja de la entidad para pago opoertuno de servicios

Situar e inspeccionar fondos en cuentas para disponer el comespondiente pago.

Elaborar matriz de pago en el portal del banco elegido para los giros de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Actualizar pagos en bancos, enviar interfase a Caja y bancos, cargar y validar en el médulo decajay

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas Publicas ¥ lineamientos nacionaies en materia de administracion del recurso financiéro, y

presupuestai.

Presupuesto Departamenta,
Normas legales del orden financiero Yy presupuestal,

?
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4. Normas intemacionales de Contabilidad de! Sector Piblico
5. Estatuto Tributario
8. Conocimiento del SARLAFT
7. Manejo de sitios web bancarios
8. Conocimiento de sistemas.
9. Metodologia de informes.
10. Reglamento y normas intemas de trabajo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados. Aprendizaje continuo,
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesional
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacicén, Creatividad e innovacién

VHL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional

Area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines Un (1) afio de experiencia profesional relacionada al
Nicleo basico del conocimiento: Administracién cargo.

de Empresas, Administracion Publica, Economia,
Contaduria, 4reas en finanzas.

l. IDENTIFICACION
NIVEL Téenico
DENOMINACION DEL EMPLEQ Técnico Administrativo
CODIGO 367
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 1 (Uno)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien sjerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL: GESTION FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el desarrollo de herramientas técnicas, contabies, Presupuestal y financiera que
garanticen la implementacion de los procedimientos de los procesos de cartera, contabilidad, tesoreria,
presupuesto, cuentas por pagar y facturacion a cargo de Ja Cficina para el manejo eficiente de los recursos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Actualizar constantemente los registros de caracter técnico, administrativo - financiero y responder por
la exaclitud de los mismos.

Registrar las opsraciones financieras Y presupuestales seglin procedimientos y normas legales.
Procesar y obtener reportes de |a informacién contable, presupuestal y financiera e identificar
opoitunidades de mejoramiento en cada uno de los procedimientos que se llevan a cabo en |a Oficina
Financiera.

Hacer control y seguimiento a la informacién registrada en las bases de datos con base en las
directrices impartidas por ef Jefe de |a Oficina

Preparar y presentar a quien comresponda, los informes sobre las actividades desarrolladas con I3

oportunidad y periodicidad requerida. @
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6. Orientar a los usuarios de la Oficina Financiera y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos,

7. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facifitar ef desarrolio ¥
ejecucion de las actividades del drea de desemperio,

8. Estabiecer los requenmientos de desarroilo tecnolégico que garanticen resultados en términos de
calidad y efectividad en los procedimientos del &rea, tendientes al iogro de los objetivos, planes y
programas de la Oficina Financiera.

9. Conocer, cumplir Y participar en las actividades relacionadas con los sistemas integrales de gestién.

10. Participar en el proceso de identificacién, medicién y control de riesgos operativos relacionados cont los
procedimientos que se desarrollan en la Direccién Financiera,

11, Atender las llamadas telefénicas.

12. Realizar la trascripcién o elaboracién de documentos, Comprobantes Contables que & sean
encomendados, aplicando las técnicas y el uso comrecto del lenguaje, con respecto a la presentacion
de los mismos.

13. Organizar, clasificar, registrar la informacién documental dei Archivo de la Oficina,

14. Controlar y registrar en los documentos destinados para cada fin todos los procedimientos que se
requieren para el desarrofio de sus funciones.

15. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, Ia naturaleza y
&l drea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de relaciones intarpersonales
2. Atencion al pablico,
3. Sistemas de Contabilidad
4. PresuBpuesto Priblico
5. Manejo de Software
6. Sistema SIIGO

7. Técnicas en manejo de la Gestion Documental,

8. Técnicas de manejo de Oficina, Software Windows y Office & internet.

8. Estructura intema de Ia Contraloria General Departamentai del Magdalena.
10. nomas técnicas de calidag,

VI. COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados. Experticia técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano. Trabajo en equipo
Transparencia. Creatividad e innovacién

Compromiso con ia organizacion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de  Formacion Técnica  Profesional,
Tecnolégica o haber cursado tres (3) afios de
Educacion Superior en:

Area del conocimiento; Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Ingenierfa, Arquitectura, . _ .
Urbanismo y Afines Un (1) afio de experiencia relacionada al cargo.
Nucleo basico del conocimiento: Administracion
de Empresas, Administracion Pablica, Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Contaduria, areas en
finanzas, ingenierias relacionadas con areas
administrativas. 9
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|. IDENTIFICACION
NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLED Jefe de oficina
CODIGO 006
GRADO 1
NUMEROQ DE CARGOS 5 (cinco)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Departamental.

Il. AREA FUNCIONAL: ACCION ADMINISTRATIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, dirigir, implementar y controlar las politicas y actividades concernientes a las areas en materia de
Recursos Fisicos, Tecnoldgicos y Humanos, Contral Disciplinario Intemo, asegurando e! cumplimento de
las nommas legaies vigentes y los procedimientos necesarios para el desarrolio eficaz de ia gestion
Institucional.

1. Disefiar, formular, organizar, ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos de los procesos

2. Coordinar con la oficina de Planeacion y Participacién Ciudadana_ I3 implantacion de programas

administrativa, la correspondencia, el archivo, las publicaciones, el transporte, el aseo, la seguridad
de la Contraloria de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Dirigirla gestién de las politicas y los programas de talento humano de Ia entidad, su administracién,
evaluacion del clima organizacional, bienestar, estimuios e incentivos Yy mejoramiento continuo de
acuerdo a fos procedimientos establecidos.

5. Coordinar y controlar: 1a preservacion de la memoria documental de la entidad, el proceso de
correspondencia intema y extema, la actualizacion ¥ mantenimiento de los documentos que
ingresan al archivo central de acuerdo a los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

8. Asistir al Contralor General en el funcionamientc de la entidad proponiende los sjustes a los
pracedimientos y tramites administrativos intenos para el cumplimiento de los objetivos de ia
entidad.

7. Conocer y fallar las acciones disciplinarias an primera instancia, de acuerdo con la distribucidn dae
competencias y las normas aplicables

8. Coordinar y controlar la atencién a las solicitudes, peticiones, quejas, reclamos y sugerencias contra
los funcionarios de la Contraloria conforme a ios requisitos legales y reglamentarios,

9. Expedir certificaciones relacionadas con los temas de la Oficina de acuerdo 3 los procedimientos
establecidos.

10. Proyectar los actos administrativos que deba suscribir e Contralor en relacién con los asuntos de
competencia de la Oficina y |a decisién Que resuelve los recursos contra los mismos de conformidad
con ios requisitos legales Yy reglamentarios.

11. Presentar al Contralor del Departamento, las necesidades Presupuestales dela respectiva vigencia

fiscal, relacionando los materiales, equipos y servicios de Ja dependencia a su cargo. _§
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12. Elaborar ios estudios previos para los procesos de adquisicion de materiales, equipo y servicios de
ia dependencia a su cargo.

13. Apoyar a las dependencias en Ia elaboracién de los estudios previos para los procesos de
adquisicién de materiales, equipos y servicios.

14. Elaborar y revisar los contratos, actuaciones contractuaies y demas documnentos que se deriven de ellos,

15. Dirigir las actuaciones para eiaborar el Plan Anual de Compras y el Plan General de Contratacién
de conformidad con las necesidades de las dependencias.

16. Coordinar, sjecutar y controlar los procesos de compras, adquisicin, aseguramiento y suministro
de bienes y servicios generales para la entidad junto liquidacidn de los contratos de conformidad
con lo dispuesto por ley y los procedimientos establecidos.

17. Dirigir Ias aclividades tendientes a consolidar, analizar y presentar los informes gque son requeridos
sobre la gestién contractual, de conformidad con ios procedimientos establecidos.

18. Planear y administrar la planta de personal en su vinculacion, permanencia, registro de novedades,
liquidacion de los salarios, prestaciones sociales, aportes legales y parafiscales y retiro de acuerdo
a los requisitos lagales y reglamentarios.

19. Dirigir los procesos de evaluacién de desemperio de conformidad con lo dispuesto por ley y los
procedimientos establecidos.

20. Coordinar las actuaciones administrativas para mantener y custodiar el archivo de histarias

rales y el registro sistematizado de la informacién del talento humano de la entidad de
conformidad con lo dispuesto porias normas y los procedimientos establecidos.

21. Expedir las certificaciones de orden laboral de conformidad con los procedimientos establecidos.

22 Estudiar, evaluar y conceptuar sobre Ia pertinencia de contratacién de personal de acuerdo con las
politicas institucionales.

23. Dirigir, programar, coordinar, ejecutar y verificar los inventarios y mantenimientos preventivos y
correctivos a los bienes mueblss e inmuebies o de consumo devolutivos de la Entidad, la adquisicion
de seguros y las reclamaciones por los siniestros de acuerdo a los procedimientos astablecidos.

24. Dirigir 1a elaboracion de las estadisticas de fa oficina para su consolidacion total en la Oficina de
Planeacion y Participacién Ciudadana conforme a los procedimientos estabiecidos

25. Dirgir y controlar el manejo de la caja menor de acuerdo 3 los procedimientos establecidos.

26. Elaborar propuestas de documentacion y/o actuaiizacion de procesos, procedimientos, formatos,
guias, instructivos y metodologias, mapas de riesgos y demas componentes del Sistema de Gestidn
de Calidad Institucional en el area de desempefio en atencién a los términos homativos.

27. Dirigir y orientar los procesos de contratacion de la entidad y las necesidades de la misma.

28. Adelantar los procesos administrativos sancionatorios en primera instancia ¥ conceder los recursos
de acuerdo con los términos establecidos en 1as normas vigentes

29. Las demas funciones que le sean asignadas por la autoridad competents, de acuerdo al drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas técnicas de calidad
Planificacién estratégica

Paliticas Pablicas, normas, lineamientos ¥ directrices en materia de Administracién del taiento humano,
Administracidn Financiera conservacién y mantenimiento de bienes y servicios.

Normas reglamentarias vigentes en materia de contratacion estatal.

Programas nacionales, depanamentaies Y municipales en materia administrativa publica.
Reglamentacion sobre gesticn documentar

Procedimientos disciplinarios

Procedimientos administrativos erganizacional

9. Avances tecnolégicos.

10. Reglamento y normas intemas de frabajo.

11. Codige Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

12. Normas de Gestién del Talento Humano

WM
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Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL

Orientacion a resuftados,

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia,

Compromiso con Ia organizacion.

Liderazgo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Direccién y desarrolio de personal,

Conocimiento del entomo,

VIi. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo Profesional.

Area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Sociales y Humanas
Ndcleo basico del conocimiento: Administracién
de Empresas, Administracién Publica, Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
industrial, Ingenieria Administrativa, Derecho,
Ciencias Politicas, Relaciones Intemacionales,
Psicologia

Posgrado en dreas relacionadas.

Tres (3) afios de experencia profesional.

Vill. ALTERNATIVA

Titulo Profesional,

Area del conocimiento: Economia, Administracién,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Sociales y Humanas
Ndcleo basico del conocimiento. Administracién
de Empresas, Administracion Pdblica, Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria

Cinco (5} afios de Experigncia Profesional.

industrial, Ingenieria Administrativa, Derecho,
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Psicologla

i. IDENTIFICACION
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario
CODIGO 219
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 25 (veinticinco)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directs

Il. AREA FUNCIONAL: ACCION ADMINISTRATIVA

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar en coordinacion con el superior inmediato

documental y servicios generales brindado apoyo a
LGeneral departamental del Magdalena.

las actuaciones administrativas de talento humano,
nomina, adquisicién y administracién de bienes Y seivicios, contratacion, :
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2,

10.
1.
12.
13.
14.
15.
186.
17.
18.
18.
20,
21,
22
23.
24,

Participar en Ja definicién de estrategias, planes, programas, procedimientos ¥ proyectos institucionales
de acuerdo con ineamientos establecidos

la normatividad vigente,

Realizar los estudios de mercados que se requieran para la adguisicién de bisnes y servicios de
acuerde a los procedimientos establecidos.

Elabor_ar los estudios previos ¥ pliegos de condiciones que se requieran para la adquisicion de bienes

, Servicios profesionales, solicitud de viaticos y gastos generales entre otros conforme alos
procedimientos establecidos.
Coordinar las actuaciones administrativas para proteger, salvaguardar, almacenar y controlar ios
insumos, slementos Y equipos, bienes muebles e inmuebles y vehiculos que sean propiedad de |a
entidad de acuerdo a losg procedimientos establecidos.
Realizar ias modificaciones al plan de compras canforme a los procedimientos establecidos.
Solicitar al oferente seleccionado el aporte de las pélizas y la documentacion requerida para g
formalizacién de [a contratacién del bi i
establecidos.
Recibir a satisfaccion los bienes o servicios cuando le haya sido asignada Ia Supervisién del mismo de
acuerdo de acusrdo a jos procedimientos establecidos.
Realizar las publicaciones a que haya iugar en proceso de administracién de bienes servicios de

para el uso de los mismos.
Elaborar los informes de gestion que sean requeridos por la autoridad competente de acuerdo 3 los
procedimientos establecidos.

Controlar el uso racional de servicios publicos y de telefonia celular conforme g los procedimientos
establecidos.

Coordinar y participar en ia sjecucion el proceso de reciutamiento, seleccién ¥ vinculacién del talento

laboral, bienestar social, condiciones ocupacionales de acuerdo a los precedimientos establecidos ¥
nomatividad vigente.

Coordinar con las entidades competentes ias actividades relacionadas con |a gestién del talento
humano de conformidad a los Procedimientos y normatividgad vigente.

Estructurar los planes de Capacitacion y bienestar socig) del talento humano teniendo en cuenta jas
necesidades identificadas.
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27,
28,

29.
30.

31
32

a3,
34.

Revisar y consolidar Ia informacion sobre cumplimiento de tiempos para disfrutar vacsciones de
acuerdo a los procedimientos estabiecidos.
Elabor_ar el plan de vacacionss de acuerdo a los procadimientos establecidos y la normatividad vigente,
Coordinar y realizar seguimiente a los servicios de vigilancia, aseo y cafeteria de acuerdo a ios
Procedimientos y programacion establecida.

Elaborar las estadisticas ¥ los informes de Ia dependencia.
Reportar a la Auditoria General de (a Repiblica en el aplicativo SIA, la contratacién suscrita por la
Entidad

Reportar a la Auditoria General dela Repdblica en el aplicativo Misional los Informes Requeridos.

Las demas funciones asignadas por autoridad compstente de acuerdo al drea de desermnpefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

BN
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10.

Normas técnicas de calidad
Planificacion estratégica

Politicas Publicas, normas, lineamientos y directrices en materia de Administracién del talento humano,
Administracidn Financiera conservacion y mantenimiento de bienes y servicios.

Normas de gestion del talento humano,

Cadigo administrativo y de o contencioso administrativo.

Nermas reglamentarias vigentes en materia de contratacion estatal,

Programas nacionales, departamentales y municipales en materia administrativa pliblica.
Reglamentacion sobre gestién documental,

Procedimientos administrativos organizacional

Avances tecnoldgicos.

11. Reglamento Y nermmas intemnas de trabajo.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL
Orientacién a resultados. _ Aprendizaje continuo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Experticia profesionai
Transparencia. Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con fa organizacion. Creatividad e innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional.

Area del conocimiento: Economfa, Administracién,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines, Ciencias Sociales y Humanas

Nucleo basico del conocimiento: Administracién | Un (1) afio de experiencia profesional relacionada aj

de

Finanzas y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa, Ingenieria de
Sistemas, Derecho, Giencias Politicas, Reizciones
Intemacionales, Psicologia.

Empresas, Administracion Piblica, Economnfa, | 890

IDENTIFICACION
NIVEL Asistencia!
DENOMINACION DEL EMPLED Secretario Ejecutive
CoDIGO 425
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GRADO 4

NUMERO DE CARGOS B (seis)

DEPENDENCIA Donde se ubique ai cargo
CARGQ DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL - ACCION ADMINISTRATIVA

la Oficina de acuerdo con los requerimientos, instrucciones, normas ¥ procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir Yy controlar los documentos, datos, elementos y
Corespondencia en trénsito por la oficina, relacionados con los asuntos de competencia de la entidad
de acuerdo a los iineamientos estabiecidos

2. Atendery orientar a los usuarios Y suministrar la informacién Que les sea solicitada, de canformidad con
los procedimientos establecidos

3. Actualizar oportunamente jos registros de cardcter técnico, administrativo y financiero y responder por
la exactitud de ios mismos,
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contralista.

10. Proyectar las certificaciones iaborales y de tiempo de servicio de acuerdo a los procedimientos
establecidos.

11. Solicitar cotizaciones ge bienes y servicios como parametro de precios para la elaboracién del Plan de
compras y la adquisicion de bienes Yy servicios,

12. Consolidar Ia informacién de gestion de la oficina ¥ presentar los informes periddicos de acuerdo a lo
dispuesto por los entes de control, procedimientos institucionales y requisitos de Ley.

13. Digitar las estadisticas de gestion en el software dispuesto para tai fin por los entes de control de acuerdo
a [os lineamientos establecidos.

14. Efectuar diligencias externas cuando las necasidages dei servicio lo requieran.

15. Consignar en Ia agenda de la oficina las citas y eventos especiales y trasmitirios, contribuyendo a |a
gestion oportuna def jefe ¥ funcionarios de Ia oficina.

16. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas de la oficina de acuerdo a los protocolos
establecidos.

17. Elaborar ylo digitar en el sistema los documentos solicitados para el desarrollo de las actividades de ia
oficina de acuerdo a los procedimientos establecidos.

18. Archivar Ia documentacin de ja dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
normas de gestion documental,

19. Las demds funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo al 4rea de desemperio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES N
1. Manejo de relaciones interpersonales
2. Atenci6n al ptiblico.
3. Técnicas en manejo de la Gestién Documental,
4. Técnicas de Manejo de Oficina, Software Windows y Office e internat.
5. Estructura intema de I3 Contraloria General Departamental del Magdalena,

8. nomas técnicas de calidad >
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacion a resultados. Manejo de fa informacion
Orientacién al usuario y &l ciudadano. Adaptacién al cambio
Transparencia. Disciplina
Compromiso con la organizacion, Relaciones interpersonales
Colaboracion
VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachilier en cualquier modaiidad y cursos | Un {1) ano de experiencia general relacionada con el
de informdtica o secretariado ejecutivo cargo

|. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEQ Operario
CODIGO 487
GRADO 3
NUMERO DE CARGOS 2 (dos)
DEPENDENCIA Donde se ubique e! cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: ACCION ADMINISTRATIVA
li. PROPOSITO PRINCIPAL

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, archivar, custodiar, mantener y controlar al acervo documental que genera la CGDM,
conforme a los procedimientos establecidos y las normas de gestién documental vigentes,

2, Suministrar oportunaments Ia informacién y documentos que le sean requeridos,

3 Recibir, radicar, clasificar, enviar y entragar a las oficinas ia comrespondencia de Ia enfidad conforme
a los procedimientos establecidos,

4. Mantener las adecuaciones del archivo general de la CGDM en condiciones éptimas que permitan e
correcto funcionamiento det archivo,

5. Recibir, almacenar Y controlar los bienes, tiles y elementos de la entidad conforme a los
procedimientos y la normatividad vigente,

8. Registrar los ingresos y salida de los bienes, dtiles ¥y elementos en la entidad de acuerdo a los
procedimisntos establecidos,

7. Cotejar fisicamente los bienes contra documento soporte segin procedimientos

8. Codificar los bienes teniendo en cuenta normatividad vigente

9. Mantener el espacio fisico en o almacén en éptimas condiciones y ordenar las existencias an el

almacén segun especificaciones de almacenaje.

10.  Realizar inventario de bienes muebles de la Contraloria Departamental del Atiantico de acuerdo a lo
establecido legal e institucionalmente.

11.  Relacionar los bienes obsoletos y dafiados en sy totalidad para darlos de baja en el inventario de Ia
entidad.

12.  Fotocopiar los documentos que requiera el desanollo de sus funciones y que los que ie sean
solicitados por el superior inmediato,

13.  Revisar el servicio de mantenimiento realizado a ios €quipos, instalaciones y vehiculos de Ia entidad,
segun direccionamiento del jefe inmediato. Q
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14.  Diligenciar los registros qua en el desarrolio de sus labores conforme a los procedimientos
astablecidos.

15.  Realizar tramites en las entidades y dependencias con las Cuales la entidad debe establecer contacto,

16.  Elaborar los informes Féqueridos de aimacén y archivo de acuerdo a los procedimientos y téminos
establacidos.

17, Las deméas que les sean asignadas por autoridad competente y que estén acordes con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gestidn Documental.

2. Técnicas de manejo y mantenimiento de equipos de cémputos,

3. Software Windows y Office e intemet.

4. Estructura intema de la Coniraloria Generai Departamental del Magdalena.
5. Normas técnicas de calidad

6. Nomas de Seguridad Industrial

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL
Orientacidn a resuitados. Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio
Transparencia. Disciplina
Compromiso con la organizacion, Relaciones interpersonales
Colaboracion
VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Educacién basica primaria Un (1) afio de experiencia
I. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencial
DENOMINACION DEL EMPLEO Conductor
CODIGO 480
GRADQ 2
NUMERO DE CARGOS Uno (1)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervision directa

. AREA FUNCIONAL: ACCION ADMINISTRATIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar a los funcionarios autorizadas en labores oficiales y realizar labores de mensajeria externa
dando cumplimiento a las normas e instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Transportar a los funcionarios en labores oficiales, de acuerdo con las instrucciones y normas que
sean establecidas por la entidad.

2. Realizar el retiro y entrega de documentos para otras entidades de acuerdo con el procedimiento
sefalado.

3. Atender los requerimientos y servicios de fransporte que solicite el Jefe Inmediata de acuerdo aj
procedimiento estabiecido.

4, Cumplir Ia programacién de mantenimiento preventivo y resoiver los mantenimientos menores del

L vehiculo asignado de acuerdo con ef procedimiento sefialado, N

gy
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5, Hacg;' la atencion basica mecanica al vehiculo que le haya sido asignado de acuerdo al procedimignto
establecido.
6. Informar a Ia Oficina de Accién Administrativa Cualquier circunstancia y observacionss necesarias en
el seguimiento y control al mantenimiento def vehiculo asignado de acuerdo al procedimiento sefalado
7. Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacién Y responder por el mismo, por su aseo y
presentacidn, asi como por e equipo de carretera y de las herramientas que han sido asignadas de
acuerdo con el procedimiento determinado.
8. Informar por escrito ai jefe inmediato y a Oficina de Accion Administrativa sobre los accidentes y
sanciones de transito que se Presenten de acuerdo al procedimiento establecido
9. Prestar los servicios de mensajeria externa de acuerdo a los procedimientos
10. Las demds funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el érea de desemperio del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Relaciones Humanas.
2. Atencin al publico.
3. Enconduccion
4. En mecanica basica.
9. Acreditar licencia de conduccién,
6. Nomenclatura y direcciones.
7. Normas de transito.
8.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

Orientacién a resultados. Maneijo de la informacién
Orientacién al usuario y al ciudadano. Adaptacion al cambio

Transparencia. Disciplina
Compromiso con Ja organizacién. Relaciones interpersonales
Colaboracion
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller Dos (2) Afios de experiencia relacionada

. IDENTIFICACION
NIVEL Asistencia)
DENOMINACION DEL EMPLEQD Auxiliar de Servicios Generales.
CODIGO 470
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 1 (uno)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: ACCION ADMINISTRATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar e! servicio de cafeteria Y limpieza a equipos y mobiliario en las instalaciones de ia Con
Departamental de! Magdalena.

traloria

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de cafeteria de acuerdo a jos protacolos institucionales.

2. Atender y orientar al plblico, funcionarios
3. Limpiar los equipos y el mobiliarioc de las

y/o visitantes, de acuerdo a protocolos establecidos.

oficinas para quardar su mantenimiento,
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4. Utilizar de manera adecuada y racional los materiales y elementos que les sean asignados de acuerdo
a los lineamientos establecidos ¥ contribuyendo a la gestion de racionalizacién del gasto.

5. Solicitar oportunamente ¥ los insumos de cafeteria para la prestacién de un buen servicio,

8. Efectuar labores auxiliares de apoyo para facilitar el desarrollo de las actividades de las dependencias

y/o dreas asignadas cuando se le requiera y colaborar en las reparaciones menores, labores de

mensajeria y complementarias que no exijan mayor calificacion.

Las demés funciones asignadas por autoridad competente de acuerdo al 4rea de desemperio.

45 MAY 2017
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

Normas de urbanidad.
Relaciones interpersonales
Atencion al cliente.
Normas bésicas de seguridad industrial
VI. COMPETENCIAS COMPORYAMENTALES

COMUNES POR NIVEL

BN

Orientacién a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.

Maneja de la informacién
Adaptacion al cambio

Transparencia. Disciplina
Compromiso con la organizacion, Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Educacién basica primaria,

Un (1} aito de experiencia

BIENESTAR SOCIAL
l. IDENTIFICACION

NIVEL Directivo
DENOMINACION DEL EMPLEO Jefe de Oficina
CODIGO 008
GRADO 1
NUMERO DE CARGOS 5 (cinco)
DEPENDENCIA Donde se ubique el cargo
CARGO DEL JEFE INMEDIATO Contralor Departamentai,

ll. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE BIENESTAR SOCIAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Las actividades necesarias para garantizar el buen ambiente institucionai
funcionarios de la Contraloria General del Departam

recursos que ingresen al Fondo de Bienestar Social

y la calidad de vida de los
ento del Magdalena y administrar eficientemente log

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar, vigilar y evaluar la gestion del Fondo de Bienestar Social ¥y de su personal.
2. Presentar a consideracién de la Junta Directiva los planes, programas y proyectos que debe desarroliar

la entidad y ejecutar sus decisiones.

3. Planear, dirigir, organizar y coordinar ef desarrollo de las funciones asignadas al Fondo de Bienestar

Social,
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4. Proponer y presentar a consideracion y aprobacién de Ia Junta Directiva y de ofras instancias
superiores determinadas por la Ley, los planes programas, proyectos, presupuesto, e informes
financieros técnicos y administrativos del Fondo ge Bienestar Social.

5. Coordinar el recaudo de los ingresos, velar por ia correcta aplicacién de los fondos y el debido
mantenimiento y utilizacion de los bienes en general.

6. Dirigir las operaciones de} Fondo de Bienestar Social dentro de las prescripciones de ia Ley los

7. Designar representantes del Fondo de Bienestar Social, para asuntos judiciales y extrajudiciales,

asi como delegar ias funciones que considere conveniente, dentro del marco legal,

Conformar los Comités requeridos para el normal funcionamiento del Fondo de Bienestar Social.

Actuar como secretario de la Junta Directiva.

0. Atender y gjecutar los pianes y proyectos de incentivos pecuniarios y no pecuniarios para [os
mejores empleados y equipos de trabajo de la Contraloria General del Departamento dei Magdalena
y del Fondo de Bienestar Sacial de la Contraloria General de| Departamento del Magdalena, con
sujecion a los programas de estimulos seflalados para el efecto por las instancias competentes de
las respectivas entidades.

11. Desamollar programas de recreacion, culturales y deportivos para Ios servidores de la Contraioria

Departamental de Magdalena y sus familias.

12. Desarrollar e! Plan institucionai de Capacitacién y los eventos especiales de Formacién y Desarrollo

del Talento Humano.

Coordinar con la Oficina de Accion Administrativa de la Contraloria General del Departamento del

Magdaiena o quien haga sus veces, las politicas de mejoramiento de calidad de vida laboral de los

servidores publicos.

V. CONOCIMIENTOS BASICO O ESENCIALES

Normmas técnicas de calidad
Planificacién estratégica
Politicas Publicas, normas, lineamientos y directrices en materia de Administracion dei talento
humano, Administracidn Financiera,
Normas reglamentarias vigentes en materia de contratacion estatal,
Programas nacionales, departamentales y municipales en materia administrativa publica.
Reglamentacion sobre gestion documental.
Procedimientos discipiinarios
Procedimientos administrativos organizacional
. Avances tecnolégicos.
10. Reglamento y normas internas de trabajo.
11. Codigo Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

gl )

13.

NOO A M

o

COMUNES POR NIVEL
Orientacién & resultados, Liderazgo.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Planeacidn.
Transparencia, Toma de decisiones.
Compromiso con la organizacion. Direccion y desarrollo de personal,

Conocimiento del entomo.

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional.
Area del conocimiento: Economia, Administracién,

Contadurfa y Afines, Ingenierfa,  Arquitectura,
Urbanismo y afines Ciencias Socialas y Humanas, 8}
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Nucleo basico del conocimiento: Administracién T
de Empresas, Administracién Publica, Economia,
Finanzas y Comercio Exterior, Contaduria, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa, Deracho,
Ciencias Politicas, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Trabajo Social

Tres (3) afios de experiencia prefesional.

Fosgrado en dreas afines a| cargo.

Vill. ALTERNATIVA

Titulo Profesional.
Area del conocimiento: Economia, Administracion,
Contaduria y Afines, Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y afines Ciencias Sociales y Humanas,
Nucieo basico del conocimiento: Administracidn
e de Empresas, Administracién Publica, Economia,
Finanzas y Comercio Extarior, Contaduria, ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa, Derecho,
Ciencias Politicas, Relaciones Intemacionales,
Psicologia, Trabajo Social.

Cinco (5) afios de Experiencia Profesional,

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ARTICULO 4, Equivalencias. Los requisitos de que trata /a presenle Ordenanza no podrdn ser
disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la Jjerarquia, las funciones, las competencias
¥ las responsabilidades de cada empleo, de conformidad con fo establecido en el articulo 25 def
Decreto 785 de 2005 se aplicaréan las equivalencias alff previstas.

ARTICULO 5. Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para ef desempefio de un empleo se exija
una profesién, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, titulos, licencias, matricufas o
v autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podrin ser compensadas por experiencia

u otras calidades, salvo cuando Ia fey asi lo establezca.

DISPOSICIONES FINALES

ARTICULO 8, Comunicacion del Manual. El Contralor General del Departamento del Magdalena
seé encargard, por conducto de la Oficina de Accién Adminisirativa, de fa difusion del presente Acto
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ARTICULO 9°. Disciplinas. En las convocatorias a concurso para la provisién de los empleos, se
indicarén las disciplinas académicas que se requieran para el desempefio del empleo, de las previstas
en el presente Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales, de acuerdo
con las necesidades del servicio y de la entidad.

ARTICULO 10°. Actualizacion dei Manual. La Asamblea Departamental del Magdalena, podrd realizar
los ajustes necesarios para mantener actualizado el presente Manual y podra establecer y reglamentar
las equivalencias entre estudios y experiencias, cuando las necesidades del servicio lo ameriten, de
conformidad con el Decreto 785 de 2005 y demés normas sobre fa maleria

ARTICULO 11° La presente Ordenanza rige a partir de la fecha de su sancitn, y deroga la Resolucion
N°100-22-312 del 29 de noviembre de 2012 y la Resolucién No. 100-22-071 del 28 de marzo de 2014
y demds disposiciones que le sean conirarias.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en ef Distrito Turistico, Cuftural e Histérico de Santa Marta, a los Veinticinco (25)
dias del mes de Abril del afio Dos Mil Diecisiete (2017).

s,b)_gémm!w 0_5):.&1."'(_:- ' V\&vw%
JOSE DOMINGO DAVILA MRALES NOHORA CECIL TUZ CRESPO
Presidente Secretaria General

ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DEL MAGDALENA. - SECRETARIA GENERAL. - en Santa
Marta, a los Veinticinco {25) dias del mes de Abril del afic Dos Mil Diecisiefe (2017). - EL
SECRETARIO GENERAL CERTIFICA: Que la presente Ordenanza sufri6 los Tres (3)
Debates reglamentarios, en Tres 3 sesiones y fechas diferentes.

w\&hq%}o%gg
NOHORA PERTUZCRESPO

Secretaria General



"POR LA CUAL SE ADOPTA EL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENGIAS
LABORALES DE LAS DISTINTAS MODALIDADES DE EMPLEOS DE LA
CONTRALORIA GENERAL DEL DEPARTAMENTO.”

DESPACHO DE LA GOBERNADORA DEL MAGDALENA

Santa Marta. D.C.T.H., | 45 MAY 20]7“
% C. \

ROSA COTES DE ZUNIGA
Gobernadora De! Departamento del Magdalena

ALVARQO
Secretario General

LA SUSCRITA GOBERNADORA DEL DEPARTAMENTO DEL MAGDALENA,
PROGEDIO A SANCIONAR LA PRESENTE ORDENANZA, Y RENUNCIA A LOS
TERMINOS ESTABLECIDOS EN EL REGLAMENTO INTERNO DE LA ASAMBLEA
DEPARTAMENTAl' EL MAGDALENA YA QUE NO TIENE OBJECIONES A LAS
MISMA, ALOS , g MAY 2017

ROSA COTES DE ZURIGA
Gobernadora Del Departamento del Magdalena
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