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“POR MEDIO DEL CUAL SE ADOPTA El. MANUAL DE FUNCIONES, REQUISITOS Y
COMPETENCIAS LABORALES DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL
DEPARTAMENTO DE SUCRE”

EL CONTRALOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE, en ejercicio de sus
facultades constitucionales y legales, en é¢special de las atribuidas en el articuio 268, y
272 de la Constitucidn Politica, la ley 42 |de 1993 |, ley 330 de 1996 , Decreto 1083 de
2015, Ordenanza 080 de 2013 y

CONSIDERANDO

Qué el articulo 122 de la Constitucién Nacional, inciso primero establece: “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento”.

Qué el articulo 123 de la constitucidon Nacignal, inciso segundo establece: “Las Entidades
Publicas estan al servicio del Estado y de la comunidad; ejerceran sus funciones en la
forma prevista por Ia constitucion, la ley o e| reglamento...”.

Que el articulo 2.2.2.6.1 y 2.2.26.2 de| Decreto 1083 de 2015 disponen que los
organismos y las entidades del orden nagional deben expedir el manual especifico de
funciones y de competencias laborales, |el cual debera contener por lo menos la
identificacion y ubicacién del empleo; el |propésito y la descripcién de las funciones
esenciales del empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de
formacién académica y de experiencia.

Que el articulo 2.2.4.2 del Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica, define las competencias laborales como la capacidad de una persona
para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publigo, las funciones inherentes a un empleo;
capacidad que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores,
actitudes y aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

Que el articulo 2.2.4.3 del Decreto 1083 de 2015 Unico Reglamentario de la Funcién
Pulblica, establecié que las competencias laborales estan compuestas por los requisitos
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de estudio y experiencia del empleo, Jas competencias funcionales del empleo vy las
competencias comportamentales. ]

i
Que ei Decreto 1083 de 2015 dispuso en el articulo 2.2.4.9 que el Departamento
Administrativo de la Funcion Pulblica adoptara el catdlogo de competencias funcionales
para las areas o procesos transversales de las entidades publicas.

Que el catdlogo de competencias laborgles para las areas o procesos transversaies
contiene competencias funcionales y compbrtamentales.

Que el decreto 815 de mayo de 2018, Por el cual se madifica el Decreto 1 083 de 2015,
Unico Reglamentario del Sector de Funciébn Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para lps empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos.

Que la Resolucion 0667 de agosto de 2018, del Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, adoptdé el Catalogo de|competencias funcionales para las areas o
procesos transversales de las entidades publicas.

Que mediante Resolucién 172 de mayo 17 de 2013 se fija la estructura organica, [a planta
general de cargos de la Contraloria Generai del Departamento de Sucre y se dictan otras
disposiciones.

Que mediante Resolucién 708 del 1 de diciembre de 2015 se compilo el Manual de
Funciones, Requisitos y Competencias |Laborales de la Contraloria General del
Departamento de Sucre y debe ser ajustado con ia normatividad vigente.

Que el articulo quinto de ia ordenanza 080 de 2013, faculta al sefior Contralor General del
Departamento de Sucre para modificar el manual de funciones, requisitos y competencias
laboraies de la contraloria, ajustandolo a los|cambios dados en la planta de cargos.

En mérito de lo expuesto,

RESYELVE

o
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Articulo 1. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. Adoptar el

Manual Especifico de Funciones y de C
conforman la planta de personal de de la (
fijada por Resolucién 172 de mayo 17 d

pmpetencias Laborales para los empleocs que
Contraloria General del Departamento de Sucre
e 2013, modificada por la Resolucién 683 de

noviembre 12 de 2015. El Manual de Fupcicnes queda incorporado en el Anexo 1 del

presente acto administrativo.

Las funciones deberan ser cumplidas pa
eficacia para lograr el cumplimiento de la

r los empleados con criterios de eficiencia y
misién, objetivos y funciones que la ley y los

reglamentos le sefalan a la Contraloria General de! Departamento de Sucre.

Articulo 2. Competencias laborales generales para los empleos publicos. Las

competencias laborales generales comun
diferentes empleocs a que se refiere el p
competencias laborales seran las estable
Funciones y de Competencias Laborales

s, comportamentales y funcionales para los
resente manual especifico de funciones y de
cidas en el Anexo 1 - Manual Especifico de
de los empleos que conforman la planta de

personal de la Contraloria General del Departamento de Sucre.

Articulo 3. Informacion acerca de las
posesién, el jefe de personal (o quien haga

funciones del empleo. Al momento de la
Sus veces) entregara a cada servidor copia de

las funciones y competencias determinadas para el respective empleo en el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. También lo hara cuando el

empleado sea ubicado en otra dependenci
mediante la adopcién o modificacion del
empleos.

Los jefes inmediatos responderan por la or
sus funciones.

Articulo 4. Equivalencias. Contralor Genet
aplicacién de las equivalencias establecidag
la jerarquia, las funciones, las competencias
obstante, al fijar los requisitos especificos df

b que implique cambio de funciones o cuando
manual se afecten las establecidas para ios

entacién dei empleado en el cumplimiento de

al del Departamento de Sucre podra prever la
en el Decreto 1083 de 2015, de acuerdo con
5 y las responsabilidades de cada empleo. No
e estudio y de experiencia, no podra disminuir

ni aumentar los requisitos generales para ¢! ejercicio de los empleos establecidos en el

mencionade Decreto 1083.

La
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Articulo 5. Moditicaciones al Manual |
Laborales. El .ieie de |la unidad de Pey
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Articulo 6. Anexo. Incorpbrese el Anex
Especifico de Fui:ciones y de Competen
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modifica la Resolucion 683 de noviembre
de 2015 y demas disposiciones que le se

COMUNIQU

Dada en Sincelsio, sucre a 10s

.

g

i H H i 5o "
Y A SR B
el Dhypseiet et ol e

" N e .
[ S N O S S S T SR ¥ S N

T ork B R R S SRR T e SRR T

OLUOCION #:
i

Especifico de Funciones y de Competendi:
sonal, ¢ quien haga sus veces, adelaniar? .
actualizacion, modificacion o adicion r= a2

le Sucre, modificara, adicionara o actuaiizas s -
hetencias laborales, mediante resoluaiid. jidei. -

o 1 de esta Resolucion, contentivo car Mz -
cias Laborales para los empleos gue <onior o
neral del Departamento de Sucre.

cion rige a partir de la fecha de su ex 220t -

12 de 2015 y Resolucion 708 del 1 ci= rwsiey
an contrarias.

ESE Y CUMPLASE

MIGUEL ALFONSO ARRAZOLA SAENS

Contralor Gener

B

Calle 20 N°20-47 Edifi
Teléfonos 274788
=-1nail: contrasucre@contraloria

B e £ et

P S AT A

cio la Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre

al del Departamento de Sy

-2740594 Telefax 2742040
Bucre.gov.Cco www. contralornasucre gov.co




1. Contralor (General)

N
Ul

RESOL

FECHA:

NT

General del Departamento deSucre
Cautnol Fiscal Uisitle a ba Camunidad

A

AL

UCION #: ﬁg /46
2 8 DIC 2018

| IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Contralor
Codigo: 010
Grado: 02
No de cargos: Uno| (1)
Dependencia: _ Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: N/A
I AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Despacho Contralor

Il PROPOS

ITO PRINCIPAL

Garantizar y asegurar la definicién e impler
el desarrollo de la vigilancia, el control de

mentacion de politicas, planes y programas en

la gestion fiscal de los recursos publicos y de

los recursos naturales y del medio ambiente en el Departamento de Sucre, de

conformidad con la Constitucion y la Ley.

IV_DESCRIPCION DE LA

5 FUNCIONES ESENCIALES

1.

Garantizar la implementacion de pol
Administrativa y Financiera de la Contr
desarrollo de la autonomia administratiy
Garantizar la definicion de politicas y es
su delegacién en los diferentes niveles
Fijar las politicas, planes y programa
sistema presupuestal de la Contraloria

ticas, planes y programas, en la Direccion
aloria General del Departamento de Sucre, en
ya, presupuestal y contractual.

strategias sobre el manejo de la contratacion y
de organizacion del ente fiscalizador.

5 para el desarrollo, ejecucion y control del
General del Departamento de Sucre

Garantizar la representacion legal de los asuntos que en el ejercicio de sus funciones
se presenten a favor o en contra de la Qontraloria General de Sucre.

Asegurar la prescripcion de métodos
manejo de los fondos o bienes del
asuntos

y formas de rendicion de cuentas sobre el
partamento de Sucre y de las entidades o

sujetos a control fiscal e indicar los criterios de evaluacion financiera,

operativa, legal de gestion, y resultados que se deben seguir, ademas proferir los
fenecimientos o no sobre la gestion de los entes o asuntos sujetas a control y

vigilancia de la Contralorfa General del

Garantizar que se lleve el registro de |

epartamento de Sucre.
deuda publica del Departamento de Sucre,

aplicando los procedimientos institucionales y la normativa vigente.

Determinar los lineamientos metodolog

cos de |a planeacidn estratégica, de acuerdo
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

con ias directrices establecidas.

Orientar a ta entidad hacia la efectividad de los controles, de acuerdo con las metas y
objetivos .

Asegurar el establecimiento de la responsabilidad que se derive de la gestion fiscal e
imponer las sanciones pecuniarias que sean del caso ejerciendo la jurisdiccion
coactiva sobre los alcances deducibles|de la misma.

Garantizar la presentacion de proyectos de Ordenanza a la Asamblea Departamental
de Sucre, relativos a la organizacién y| funcionamiento de la Contraloria General del
Departamento de Sucre.
Garantizar que se conceptle sobre la calidad y eficiencia del Control fiscal Interno de
los entes sujetos a control.
Asegurar la comunicacion ante los organismos competentes de los resultados del
gjercicio del control fiscal para que se adopten las medidas correspondientes
Asegurar y coordinar la presentacion de los informes correspondientes sobre el
resultado de la gestion fiscal, el estado de la deuda publica, el manejo de los
recursos naturales y del medio ambiente, a la Asamblea Departamental, a los
organismos que los soliciten y que por ley deban cumplirse.

Promover ante las autoridades competentes aportando las pruebas respectivas,
investigaciones disciplinarias o penaleg contra quienes hayan causado perjuicios a
los intereses patrimoniales del Departamento de Sucre y de los entes sujetos a
control fiscal
Orientar y definir las estrategias para promover la garantia de los derechos de los
ciudadanos relacionados con el objetg misional de la entidad, en el marco de las
politicas de la relacion Estado ciudadano (transparencia y acceso a informacion
publica, racionalizacién de tramites, rendicion de cuentas, participacion ciudadana en
la gestion, servicio al ciudadano)
Presentar anuaimente a la Asamblea Departamental y a los Concejos Municipales, un
informe sobre el estado de las finanzas de las entidades del Departamento,
Municipios a nivel central y descentralizado, que comprenda el resultado de Ia
evaiuacion y su concepto sobre la gestion fiscal de la administracion en el manejo
dado a los fondos y bienes publicos.
Asegurar la creacion e implementacién de mecanismos de participacion en el
ejercicio del control fiscal sobre log planes y programas adelantados por la
Administracion Departamental y los entes sujetos a control.

Nombrar y remover libremente a los funcionarios cuyos cargos sean de libre
nombramiento y remocion, de conformidad con lo estipulado en la ley.

}
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19.

20.

21,

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

Nombrar previa existencia de la vacante en periodo de prueba a las personas gue l
por sus méritos hayan sido seleccionadas en la lista de elegibles, como consecuencia |
del resultado de las pruebas que para ¢! caso de hicieron.

Proveer mediante concursos publicos |os empleos de la entidad gue haya creado la
Asamblea Departamental. El incumplimiento de lo prescrito en el articulo 2, inciso 2
de la ley 27 de 1992, es causal de mala conducta.

Tramitar y decidir el Grado de Copsulta en defensa del interés publico, del
ordenamiento juridico y de los derechgs y garantias fundamentales, de conformidad
con la ley, cuando se dicte auto de archivo, fallo sin responsabilidad fiscal o cuando el
fallo sea sin responsabilidad fiscal y el responsabilizado hubiere estado representado
por apoderado de oficio.

Conocer en segunda instancia de Ios recursos interpuestos con ocasiéon de las
actuaciones disciplinarias que se adelanten contra funcionarios de la Contraloria de
Sucre de conformidad con la Ley 734 de 2002 o la norma que la modifigue o
sustituya.

Elaborar el proyecto de presupuesto de la Contraloria y presentarlo al Gobernador
dentro de los términos establecidos por la ley para ser incorporado al proyecto de
presupuesto anual de rentas y gastos.

Efectuar el control fiscal de la contrataciéon que por via de urgencia manifiesta
celebren los sujetos de vigilancia y control fiscal

Emitir las directrices del plan Estratégico Institucional —con base en criterios de
gerencia, planeacion estratégica, calidad total y el desarrollo de metodologias que
impliquen mayor tecnologia y desarrollo cientifico que permitan que la Entidad se
adapte facilmente a los cambios en la administracion publica

Presentar anualmente a la Asamblea Departamental y a la comunidad, un informe de
gestion que permita medir el grado de eficiencia y eficacia en que se cumplié el plan
de Estratégico institucional.
Ejercer la Funcién de Advertencia, con criterio técnico preventivo o proactivo a los
gestores publicos del posible riesggd que se pueda presentar por conductas
atentatorias contra la integridad del patrimonio publico y el fin social que su destino
demanda
Las conferidas al Contralor General |[de la Republica en el articulo 268 de la
Constitucion Politica de Colombia segin el articulo 272 de esa misma Carta Politica y
demas que establezca la ley.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas, administracion publica, financiera y del recurso humano.

7
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2. Constitucion Politica, Leyes y Decreto
Desarrollo, directrices y lineamientos ¢
Presidencia de la Reptblica, Minister

3. Reglamento y normas internas de trah

4. Normas generales de auditoria

s del Gobierno, Ordenanzas, Plan de

le la Contraloria General de la Republica,
0s, Funcidn Publica y organismos de control.
ajo.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -
- QOrientacion a resultados -
- Orientacion al usuario y al|-

ciudadano -
- Compromiso con la organizacion | -
- Trabajo en equipo -
- Adaptacion al cambio -

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucidon de conflictos

VIl REQUISITOS DE

:STUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

| sobre la materia

Los establecidos en la Constitucion politica, la ley 330 de 1996 y demas normas vigentes

i ——
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Segretaria
Caédigo: 44(
Grado: 04
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: _ Degpacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Despacho del

Contralor

Il. PROPOSITIO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades secretariales que
contribuir al buen funcionamiento de la in
cumplimiento oportuno de sus funciones
dependencia aplicando la gestidn documel

sirven de apoyo al Despacho, a fin de
stitucion, segun instrucciones para el
5y administrar la informacion de la
ntal

IV. DESCRIPCION DE LAS

FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

_la Contralor

Gestionar los documentos de acuerd
establecidos

Manejar las comunicaciones oficiale
procedimientos
Preservar los documentos de la entid
planes definidos.
Aplicar la disposicion final de los docu
Retencion y/o Valoracion documental

Administrar la agenda del Contrilor, en términos de oportunidad,
ti

confiabilidad y confidencialidad y asis
cuando asi se requiera.
Orientar a los usuarios y suministrar la

conformidad con los nrocedimientos internos establecidos.

Disponer y organizar materiales, equi

gque se requieran en ias actividades programadas por el Gontraior con ia
~, et

3T 8 OGOV araCaSn snne 2 vagnT

b con normatividad y procedimientos
s con base en la normatividad vy
ad de acuerdo con la normatividad y

mentos de acuerdo con las Tablas de

lo en las reuniones, juntas o comités

informacién que les sea solicitada, de

hos, instalaciones y demas aspecios

raior Departamental v funcionarios de

ia a fin de lograr respuestag rapidas a las gestiones del equipo de !
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trabajo.

a facilitar el desarrollo y ejecucion
Departamental.

retencion documental.

9. Desempeniar funciones de oficina y deasistencia administrativa encaminadas

de las actividades del Contralor

10.Organizar el archivo de la dependqnma de acuerdo con las tablas de

11. Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del

modelo integrado de planeacion y gestién, segln directrices de la Institucion.

12.Las demas funciones que le correspongda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BA

SICOS O ESENCIALES

1. Gestién Documental
2.
3. Herramientas de ayuda (mensaijeria, bases de datos, internet, Sistemas de

Herramientas Ofimaticas (Procesador de texto, hoja electronica, muitimedia)

Informacién, etc.)
Operacion de computadores, maquinas
fax

de escribir, conmutador, teléfono y

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacion al  usuario
ciudadano

Compromiso con la organizaciéon
Irabajo en equipo

y alj-

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracii

\”i RE UIS?.V\; L

‘rn
14

" FORMACION ACADEMICA

= ESTUDIOS Y EXI

PERIENCIA
EXPERIENCIA

Titulo

N IEHEED rep

" Anlicar lae amgvalancine entre eshiidins v 4

Bachiller en i

I
Adaptacion al cambio ]
cualquier ’

ieciocho (18) meses de expenenma

I' Aar i!"!nA(Y.-‘:I
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xperienciz, establecidas en el Articulo
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3. Conductor
l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor
Caodigo: 480
Grado: 03
No de cargos: Una (1)
Dependencia: _ Degpacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor
. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Despacho dell Contralor
ll. PROPOSITO| PRINCIPAL

del vehiculo asignado al despacho, cump

Apoyar las actividades, labores y tareas del Contralor, mediante la conduccion

iendo a cabalidad con las normas de

transito y las recomendaciones de seguridad establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de conduccion
institucionales.

funcionamiento del mismo, de acuerdo
que le asignen
3. Revisar, inspeccionar, detectar y verifig
herramientas y equipos de segurid
reparaciones menores que sean neces
mantenimiento.
4. Cumplir con el programa de mantenim
correspondientes al uso y mantenimien
Revisar, inspeccionar, detectar y verifig
herramientas y equipos de segurid
reparaciones menores que sean neces
et Hennruenic
6. Cumphr con las normas establecidas

AR A LA S i o Ty
(IS LI LR S I S S 1O B

Ch

amiento del vehiculo o el desempeno |

novedades relac.onadas con el func:on

m

de vehiculo segun necesidades

2. Conducir el vehiculo asignado al despacho del contraior y velar por el buen

con los itinerarios, horarios y servicios

ar diariamente el estado del vehiculo,
ad y de carretera, y realizar las

arias e informar y solicitar su oportuno

iento preventivo y llevar los registros

to del vehiculo.

ar diariamente el estado del vehiculo,
ad y de carretera, y realizar las

por las autoridades del transito en la |

fass weunbury M FEPEVEYFE- PRI e
—— —— R s B LLLiLu e } e w A TA D

Cailie 20 N 20-47 Edificio La Oabclﬂt::i'd 4 Piso Smceie,u Sucre

Teoicfonos 2747

SEGd Tolefox 2742040

arias e informar y solicitar su oportuno




General d
Coutrnol

CONT

Al i
el Departamento deSucre
Fiscal UVisitbe a ba Comunidad

RESOL
FECHA:

ucion#: kb /4 6
28 DIC 201

11

10.Reportar en los términos de ley sobreg

.Las demas funciones que le correspong

de sus funciones.
Cumplir con el programa de mantenin

correspondientes al uso y mantenimiento del vehiculo.

Prestar asistencia en la organizacion y
en cumplimiento de la misién institug
superior inmediato

polizas del vehiculo, de acuerdo con cr

tiento preventivo y llevar los registros

ejecucion de programas y actividades
tionial y directrices impartidas por el

el vencimiento de los documentos y
terios normativos.
1a, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pown =

Codigo Nacional de transito
Mecanica automotriz y conduccién
Primeros Auxilios

Elementos de comunicacion

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

~ Adaptacion al cambio
VIl REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Aprendizaje continuo -
Orientacion a resultados -
Orientacion al usuario y al]-
ciudadano

Compromiso cori la organizacion
Trabajo ern equipo

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

~_ FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

‘conduccion oficialmerite reconocida. -
' _ ALTERNATIVA

Aprobacién de la basica primaria,
licencia de conduccion vigenle de

categoria acorde con las
' especificaciones del vehiculo
asignado, curso en academia de

Doce (12) meses de experiencia
laborai relacionada.

' Aplicar las equsvalenmas entre estudios y expenenc:la ‘establecidas en ei f\rticufo i

' i 25, Decreto 785 de 2005
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desarrollar el objetivo institucional y
eficiente, eficaz, efectivo, transparente.

desarrollo de la misién institucional.
6. Informar al Contralor sobre el tramil
consideracion.

gestion de su proceso

metas y abjetivos.
9. Examinar la efectividad de la gestig
metodologias establecidas.

anual de auditorias y las nommas genera
11.Coordinar, conjuntamente con el comité
adelantar a las denuncias interpuestas.
12.Proyectar la conformacion de veedur
Departamento de Sucre, para la aprobag
13.Dirigir los procesos y procedimientos
derechos de peticion interpuestas
departamento de Sucre, y dar el traslag
competente para el tramite de la misma
14.Realizar seguimiento vy evaluacion a
peticion radicados en la Contraloria Get
15.Coordinar los procesos y procedimie

18.Coordinar con el area de control fiscal

5. Asistir al Contralor General del Departamento
Entidad, en la formulacion y determinacion de las politicas, planes vy
programas que en materia de vigilancia de la gestidén fiscal, de recursos
financieros, humanos, fisicos, tecnolggicos

legal de esta Entidad de manera

y por su conducto a la

se deban adoptar para el

e de los asuntos sometidos a su

7. Elaborar y realizar seguimiento al plan de accién de su proceso conforme al
plan Estrategico institucional de la Contraloria General del Departamento de
Sucre y elaborar los indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la

8. Orientar a la entidad hacia la efectividad de los controles, de acuerdo con las

n del riesgo de acuerdo con las

10. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa

Iimente aceptadas.
de Denuncias el tramite que se le va

ias de los contratos de obras del
cion y revisién del Contralor

de control de denuncias, quejas,
ante la contraloria General del
1o correspondiente a la dependencia

las denuncias, quejas, derecho de
veral del Departamento de Sucre.
ntos de control, seguimiento a las

funciones de advertencia emitidos por la Contraloria
16. Desarrollar y Coordinar actividades tendientes al
participacion ciudadana en el ejercicio del control fiscal.
17.Dirigir los programas de capacitacion g grupos de valor, grupos de interés,
segun procedimientos y planes institucignales establecidos.

fortalecimiento de la

y auditoria, la presentacion de los

Calle 20 N°20-47 Edificio La Szbanera 4 Piso Sincelejo- Sucre

Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040

E-mail: contrasucre@contraloriasucr

£.gov.Co www.contraloriasucre.gov.co
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| IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subgontralor
Cadigo: 025
Grado: 01
No de cargos: Unol|(1)
Dependencia: ) Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor
I AREA FUNCIONAL/PROCESQ:
Control Social y Atencion g la Participacion Ciudadana
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el ejercicio y ejecucion de
misionales definidas en la Constitucion

ambitos de competencia, apoyar en forma
facultades constitucionales y legales atriby

el control fiscal.

las funciones y responsabilidades
Politica, la Ley y las resoluciones

internas de la Contraloria General del Departamento de Sucre., en sus distintos

directa e inmediata el ejercicio de las
idas al Contralor General de Sucre y

concurrir en la conduccion y orientacion técnica y de politicas de la entidad.
Liderar el Control social participativo como herramienta fundamental para ejercer

IV DESCRIPCION DE LAS FU

NCIONES ESENCIALES

atribuciones y velar, bajo la orientaciorn
labores y competencias asignadas
Departamento de Sucre por la Constitug
2. Asistir al Contralor General del I
seguimiento orientacion, evaluacion y ¢
aspectos técnicos que, en ejercicio
Contraloria General del Departamento d
3. Representar y/o Reemplazar al Contrals
lo gue este determine y reemplazarlo &
ausencias definitivas, las cuales sera
Asamblea proceda a elegir nuevo Contr
4. Coordinar con las areas de Control H

Fiscal y Jurisdiccion coactiva, los prog

1. Asistir al Contralor General del Departamento en el ejercicio de sus

de éste, por la calidad total de las
a la Contraloria General del
i6n y La Ley.

Departamento en la coordinacion,

ontrol del manejo y desarrollo de los
de sus atribuciones, desarrolle la
e Sucre.

pr General del Departamento en todo

n sus ausencias temporales y en las

n provistas por este hasta tanto la

alor y éste tome posesion del cargo
iscal y auditorias, Responsabilidad
esos y las acciones encaminadas a

Calle 20 N°20-47 Edificio La
Telefonos 2747888-2
E-mail: contrasucre@contraloriasuc

banera 4 Piso Sincelejo- Sucre
0594 Telefax 2742040
€.gov.co www.contraloriasucre.gov.co




General d

CONT

ALORIA

el Departamento deSucre

Coutrol Fiscal Uisille a ba Comunidad

ResolucioNs Mg 74 6

FECHA:

28 D1C 2018

informes fiscal, financiero, estado de los recursos naturales, medio
Ambiente, deuda publica, avances del plan de desarrollo entre otros de
acuerdo con los criterios tecnicos, metodologias sugeridas y normativa

aplicable.
19.Coordinar la rendicidn de cuenta de

la Contraloria del Departamento de

Sucre, segun procedimientos establecidos, en los términos de ley vy

procedimientos institucionales.

20.Dirigir  la presentacion de informes de gestion de la Contraloria
Departamental de Sucre, siguiendp procedimientos institucionales y
requerimientos de los organos de contrpi.

21.Coordinar la evaluacion y seguimiento

a los planes de mejoramiento, segun

requerimientos, metodologias sugeridas, procesos y procedimientos

establecidos.
22.Dirigir la gestion documental de la deps
demas procedimientos internos de la cd
23.Participar en la implementacion, docum
modeio integrado de planeacion y gesti
24.Las demas funciones que le correspond

2ndencia segun la normativa vigente y
ntraloria

)entacion y mejoramiento continuo del
On, segun directrices de la Institucion.
la, segun la naturaleza del empleo.

V CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo institucionai
Constitucion Politica de Colombia
Planeacion Estratégica

Formulacidon de politicas y planes- Plan

e e

Modelo integrado de Planeacion y Gestion — MIPG

eacion estratégica.

Normatividad y politicas del Estado en materia de Control Fiscal.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -
- Orientacion a resultados -
- Orientacion al usuario y al|-

ciudadano -
- Compromiso con la organizacion -
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio -

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

VIl REQUISITOS DE ESTU

DIOS Y EXPERIENCIA

Calle 20 N°20-47 Edificio L.a Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail: contrasucre@contralonasucre.gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina | Treinta (30) meses de experiencia
académica del nucleo basico de | profesional.
Conacimiento  en:  Administracion,
Economia, Ingenieria Administrativa y
afines, Derecho y afines, y titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo

T -

ALTERNATIVA
Aplicar las eguivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo
| 25, Decreto 785 de 2005

S —
Calle 20 N°20-47 Edificio La $abanera 4 Piso Sincelejo- Sucre

Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Sedretaria
Cédigo: 44(
Grado: 04
No de cargos: Una (1)
Dependencia: Despacho del Subcontralor y Control
Sogial y Atencion al ciudadano
Cargo del Jefe Inmediato: Subcontralor
Il. AREAFUNCIONAL/PROCESO:
Despacho del Subcontraior y Contrgl Social y Atencion al ciudadano

lll. PROPOSITO

PRINCIPAL

Ejecutar las actividades secretariales qu
Subcontralor, a fin de contribuir al buen

e sirven de apoyo al despacho del
funcionamiento de la dependencia,

segun instrucciones para el cumplimiento oportuno de sus funciones vy
administrar la informacién de la dependencia aplicando la gestién documental

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

establecidos

2. Manejar las comunicacicnes oficiale
procedimientos

3. Preservar los documentos de la entid
planes definidos.

4. Aplicar la disposicién final de los docu
Retencién y/fo Valoracion documental

5. Administrar la agenda del Subcont
confiabilidad y confidencialidad y asisti
cuando asi se requiera.

6. Orientar a los usuarios y suministrar la
conformidad con los procedimientos int

7. Disponer y organizar materiales, equi
que se requieran en las actividades pr
Comunidad.

8. Facilitar la comunicacién entre el Subg

1. Gestionar los documentos de acuerdp con normatividad y procedimientos

s con base en la normatividad vy
ad de acuerdo con la normatividad y
mentos de acuerdo con las Tablas de

ralor, en términos de oportunidad,
rlo en las reuniones, juntas o comites

informacién que les sea solicitada, de
ernos establecidos.

pos, instalaciones y demas aspectos
bgramadas por el Subcontralor con la

tontralor y funcionarios a fin de lograr

S ——
Calle 20 N*20-47 Edificio La Babanera 4 Piso Sincelejo- Sucre

Teléfonos 2747888-2

r40594 Telefax 2742040

E-mail: contrasucre@contraloriasugre.gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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respuestas rapidas a las gestiones del equipo de trabajo.

9. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucion de Igs planes, programas y proyectos de la
dependencia.

10.Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las tablas de
retencion documental.

11. Participar en la implementacion, docunLentaci()n y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacion y gestipn, segun directrices de la Institucion.

12.Las demas funciones gue le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Gestion Documental

2 Herramientas Ofimaticas (Procesador de texto, hoja electronica, multimedia)

3 Herramientas de ayuda (mensajeria, bases de datos, internet, Sistemas de
Informacion, etc.)

4 Operacion de computadores, maquinas| de escribir, conmutador, teléfono y
fax

5 Relaciones publicas y protocolo

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -| Manejo de la informacion

- Orientacion a resultados -| Relaciones interpersonales

- Orientacion al usuario y al|-| Colaboracion
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion ai cambio o

_ VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier | Djeciocho (18) meses de experiencia.
_modalidad.
_ ALTERNATIVA
Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo
25, Decreto 785 de 2005

e e ]

Calle 20 N°20-47 Edificio L.a Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
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6. Asesor )
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 115
Grado: 03
No de cargos: Una (1)
Dependencia: . Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor
. AREAFUNCIONAL/PROCESO:
Oficina Asesora Despacho del Contralor
ill. PROPOSITO|PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y asistir directamentg
direccion de la Contraloria Departaments
ejecucion de politicas, en los asuntos re
fiscal, de acuerdo a los procedimientos insf

a los empleados publicos de la alta
il de Sucre, en la Implementacién y
acionados con el control y vigilancia
itucionales y normativa aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS F\

INCIONES ESENCIALES

1.

Asistir al Contralor vy servidores p
conocimiento y tramite de conceptos, f
fiscal, seglin las necesidades, proceq
legal vigente.

Ublicos de la alta direccion en el
allos y asuntos de control y vigilancia
limientos institucionales y normativa

Asesorar al Contralor y servidores puiblicos de la alta direccion en la
elaboracion de proyectos de ordenanzas, resoluciones, segin criterios

técnicos, institucionales y juridicos.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar

elementos de juicio en la interpretaci
legales relativas al campo de actuac
decisiones relacionadas con la adopg]
proyectos de actos administrativos, aco
Responder por el tramite dentro del té
denuncias, que le sean asignados de a
Estudiar y proyectar los actos admin
cuando asi lo requiera
Elaborar los memorandos de encargo d

bn y aplicacion de las disposiciones
jon de la institucion y la toma de
I6n, la ejecucion y el control de los
rde con la normativa vigente.

mino legal los derechos de peticion,
uerdo a su competencia

strativos para la firma del contralor

e auditoria

Realizar procesos y procedimiento de revision de informes fiscales, segun los

Calle 20 N°20-47 Edificio La Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Telefonos 2747888-2740594 Telefax 2742040

E-mail: contrasucre@contraloriasuc

re.gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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procedimientos establecidos.
8. Participar en la elaboracion y ejecucis
sugeridas, procedimientos institucional
9. Coordinar el desarrollo de procesos y
fiscal, segun términos de referencia, m
AGR, Contraloria General de la Repub
10.Coordinar con la oficina de planeacior
institucional aplicando metodologias §
vigente.
11. Participar en la evaluacién de los bene
en desarrollo de su accionar misional.
12.Preparar y presentar los informes
periodicidad requeridas
13.Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento
segun, procedimientos establecidos po
14.Examinar la efectividad de la gesti
metodologias establecidas.

el plan de mejoramiento suscrito con la

micro y macro fiscales.

on del PGAT, aplicando metodologias
£S y normas aplicables.
procedimientos de control y vigilancia
etodologias sugeridas y formatos de la
ica, demas organismos de control.

n, la elaboracion del plan estratégico
sugeridas y acorde con la normativa

ficios de control fiscal de la institucion
de gestion, con la oportunidad vy
al plan de accion de la dependencia,

I la institucion.
on del riesgo de acuerdo con las

15.Responder por el cumplimiento de las acciones correctivas contempladas en

auditoria General de la Republica.

16. Servir de apoyo al area operativa de ¢ontrol fiscal y auditoria, en el proceso

17.Coordinar el proceso de implementacidn del Modelo Integrado de planeacion

y Gestion de la contraloria.

18.Apoyar el desarrollo de programa

modelo integrado de planeacion y gesti

y certificacion sistema de gestion de calidad para el sector publico.

s y estrategias de control social

participativo., en coordinacion con el dgspacho del Subcontralor.
19. Ser representante de |a alta direccion ante el sistema de gestion de calidad.
20. Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del

Bn, segun directrices de la Institucion.

21.Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Calle 20 N°20-47 Edificio La
Teléfonos 2747888-2

babanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
740594 Telefax 2742040

E-mail: contrasucre@contraloriasugre.gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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Régimen normativo
Control Fiscal

Planeacion Estrategica
Constitucion Politica de Colombia

O bW -

Normatividad y Politicas de administracjon

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario vy al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en
académica del nacleo basico de
Conocimiento  en:  Administracion,
Economia, Ingenieria Industrial y
afines, Derecho y afines, y titulo de
postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

la disciplina Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo

25, Decreto 785 de 2005

m
Calle 20 N°20-47 Edificio La

Teléfonos 2747888-2

E-mail: contrasucre@contraloriasug

Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
740594 Telefax 2742040
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Asgsor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Coddigo: 115
Grado: 03
No de cargos: Una (1)
Dependencia: _ Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato. | Contralor
IIl. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Oficina Asesora Juridica
lll. PROPOSITO| PRINCIPAL

Desarrollar con efectividad ia funcién ju
prevenir el dafio antijuridico, generar conf
el gjercicio de los derechos y deberes, co
institucionales.

ridica de la institucion con el fin de
anza en las instituciones y garantizar
nforme a los procesos procedimientos

IV. DESCRIPCION DE LAS F\

JNCIONES ESENCIALES

1. Planear la gestidon juridica Institug
metodologias establecidas.
Ejecutar la gestion juridica institucional
establecidas
Evaluar la gestion juridica institucions
estrategias establecidas

Orientar la implementacion de la politic

2.

Formular la politica de Prevencion del

Presentar la propuesta del uso o no u
caso estudiado.
Aplicar la decision de la instancia com
el mecanismo seleccionado.
Ejecutar la decisién aprobada de acue
para el mecanismo utilizado.

de acuerdo con los lineamientos de la i

lineamientos de la instancia competente.
Verificar el cumplimiento de la politica ¢
acuerdo con {os lineamientos de la instg

lonal de acuverdo con criterios vy
de acuerdo con las politicas publicas
1l de acuerdo con los indicadores y

a de prevencion del dafo antijuridico
nstancia competente.

dafo antijuridico de acuerdo con los
ny

fe prevencidn del dafno antijuridico de
incia competente

s0 del mecanismo de acuerdo con el

petente en la entidad de acuerdo con

rdo con procedimientos de la entidad

%]
2]

Calle 20 N°20-47 Edificio La §
740594 Telefax 2742040

Teléfonos 2747888-2

E-mail: contrasucre@contraloriasud

sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
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10.Preparar la defensa del caso de ag
normatividad vigente
11.Representar judicialmente a la entidat
acuerdo con las estrategias de defensa.
12.Determinar la provision contable de c
autoridad competente.
13. Tramitar el fallo ejecutoriado o cor
procedimientos de la entidad.
14.Estudiar la procedencia de la accion de
de conformidad con lo establecido en la
15.Representar a la entidad en el proc
lamamiento en garantia de conformig
conciliacion
18.1niciar y adelantar actuaciones disciplina
Unico y las normas que modifiquen, acl3
17. Participar en la implementacion, documd
modelo integrado de planeacion y gestid
18.Las demas funciones que le correspond

uerdo con el tipo de accion y la
d ante la autoridad competente de
onformidad con lo ordenado por la

ciliacion de conformidad con los
repeticion o llamamiento en garantia
ley.

eso de accion de repeticion o de
dad con la decisibn del comité de

irias conforme al Cédigo Disciplinario
ren o sustituyan.

entacion y mejoramiento continuo del
n, segun directrices de la Institucion.
A, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASI

COS O ESENCIALES

Conftratacion Estatal
Normatividad y Politicas del Estado
Constitucion Politica de Colombia

Planeacion estratégica
Administracion Publica

Nk ON -

T

Modelo Integrado de Planeacion y Gestipn-MIPG

Procedimientos de comunicacion institucional

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -

- Orientacion a resultados -

- Orientacion al wusuvario y al;-
ciudadano .

- Compromiso con la organizacion -

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Calle 20 N°20-47 Edificio La Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040

E-mail: contrasucre@contraloriasuc

€.gov.co www.contralonasucre.gov.co
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina| Treinta y seis (36) meses de
académica del nulcieo basico de | experiencia relacionada.

Conocimiento en: Derecho y Afines.
Tituio de postgrado en la modaiidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

ALTERNA)]

[IVA

Aplicar ias equivalencias entre estudios y e}

25, Decreto 785 de 2005

(periencia, establecidas en el Articulo

Calle 20 N°20-47 Edificio La S

Teléfonos 27478
E-mail: contrasucre@contralori

88-27
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8. Profesional

2 8 DIC 2076

. IDENTIFICACION

Nivel: Proﬁ:sional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 04
No de cargos: Ung (1)
Dependencia: _ Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Jefg de Oficina Asesora de Juridica
. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Oficina Asesora Juridica
. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de las actuacior
dependencias de la institucion y se real
que rige la Entidad y representarla en los
disponga el superior inmediato.

nes de la oficina asesora y demas
cen dentro del ordenamiento juridico
uicios que le instauren, cuando asi lo

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

institucionales.

normatividad vigente.

ok

competencias y mecanismos establecid
requerimientos establecidos.
establecidos.
marcos normativos.

9. Adelantar procesos juridicos en la

procedimientos establecidos
10. Acopiar informacién, antecedentes

1. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con
normatividad, términos y procedimientos establecidos.
2. Elaborar proyectos o estudios en derecho segun procedimientos

3. Establecer riesgos de decisiones y actuaciones teniendo en cuenta

|dentificar alternativas de solucion de aguerdo con normatividad vigente.
Realizar proceso de conciliacion judicial y extrajudicial de acuerdo con

0s por ley.

6. ldentificar necesidades de regulacién (normas por expedir o modificar) segun
7. Elaborar proyecto de normas con eptidades involucradas segun criterios

8. Emitir actos juridicos propios de la pdministracion de conformidad con

institucion, segun competencias y

y pruebas segun naturaleza de los

)
tn

) S——
Calle 20 N°20-47 Edificio La Babanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail: contrasucre@contraloriasucre. gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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asuntos.
11.Participar en la implementacién, docum
Modelo Integral de Planeacién y G
instrumentos y directrices definidos por
12.Las demas funciones que le correspond

entacion y mejoramiento continuo del
sestion a través de los diferentes
la entidad

a, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Constitucién Nacional.

Ley 1625 de 2013

Ley 80 de 1993

Ley General de Presupuesto
Planes de seguridad emergenciay / o ¢

tontingencia desarrollados por la

Entidad.

©CINDR R WN =

Manual de funciones y competencias laborales minimas.

Programa de Higiene y Seguridad Industrial disefiados por |la Entidad.
Modelo Integrado de Planeacion y Geg{c‘)n - MIPG

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -
- Orientacion a resultados -
- Orientacion al usuario y al|-

ciudadano -
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTU

DIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico | Doce
Derecho vy | relaciona.

del conocimiento en:
afines

(12) meses de experiencia

ALTERNATIVA

Aptlicar las Equivalencias entre estudio
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.

5 y experiencia, establecidas en el

Calle 20 N°20-47 Edificio La Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail: contrasucre@contraloriasugre.gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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9. Asesor (Control Interno)

I IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefel Oficina Asesora de Control interno
Codigo: 105
Grado: 02
No de cargos: Uno| (1)
Dependencia: _ Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor
Il AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Despacho del Contralor

Il PROPOSITO|PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar, la verificacign y evaluacion del Sistema de Control
Interno del Departamento Segun las |politicas impartidas por el Gobtierno
Nacional.

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el desarrolio del sistema de control interno de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Orientar a Ia entidad hacia la efectividad de los controles, de acuerdo con las
metas y objetivos.

3. Examinar la efectividad de la gestipn del riesgo de acuerdo con las
metodologias establecidas

4. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa
anual de auditorias y ias normas generalmente aceptada

5. Cumplir con requerimientos de los las| entidades externas, de acuerdo con
los parametros y la normatividad vigente

6. Gestionar los informes requeridos de aguerdo con la normatividad vigente,

7. Facilitar el flujo de informaciéon de acuerdo con las necesidades vy
requerimientos del Nominador y la Alta Direccién.

8. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccién,
de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

9. Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestibn a traves de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por ia entidad

10. Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empieo.

Calle 20 N°20-47 Edificio La $abanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail: contrasucre@contraloriasugre gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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V CONOCIMIENTOS BAS|COS O ESENCIALES

1. Roles de la oficina de control interno
2. Normas técnicas de auditoria
3. Proceso y procedimientos auditar
4. Fundamentos de planeacion
5. Fundamentos de comunicacién verbal yno verbal
6. Metodologias para la elaboraciéon de infprmes
7. Procesos y procedimientos institucionales
8. Régimen normativo de control interno
9. Técnicas de revisién y organizacién de la informacion
10.Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - | Confiabilidad técnica
- Orientacién a resultados - | Creatividad e innovacion
- Qrientacién al usuaric y al - |Iniciativa
ciudadano - | Construccién de relaciones
- Compromiso con la organizacién | - | Conocimiento del entorno

- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio
VIl REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Formacion Profesional en cualquier | Experiencia minima de tres (3) afios en
disciplina Academica asuntos de control interno, entendidos

estos conforme la Circular Externa No.
100-02 del 5 de Agosto de 2011 del
Departamento  Administrativo de la
Funcién Pablica

ALTERNATIVA
Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.

S ——
Calle 20 N°20-47 Edificio La Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail: contrasucre@centraloriasucre .gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe|de Oficina Asesora de Planeacion
Caodigo: 115
Grado: 01
No de cargos: Uno|(1)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor
Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Oficina Asesora de Planeacion

Ill. PROPOSITO |PRINCIPAL |
Orientar a la entidad en el cumplimienfo de los lineamientos estratégicos
institucionales, de acuerdo con el objetivo misional

IV. DESCRIPCION DE LAS FU

INCIONES ESENCIALES

1.

2.

Determinar los lineamientos metodolog

acuerdo con las directrices establecidas

Definir los planes sectorial e instituci
gobierno y las directrices de la entidad.
Proyectar el presupuesto de acuerdo ¢
definidos.

Hacer seguimiento a la gestion de |
indicadores establecidos por la entidad
Estructurar los Sistemas de gestion
necesidad institucional.

Verificar el cumplimiento de los sistem
con el alcance.

Liderar la elaboracién el informe
procedimientos de la institucion y la nof
Liderar en la implementacién, docume
Modelo Integral de Planeacién y G
instrumentos y directrices definidos por

Las demas funciones que le corresponda, segun |a naturaleza del empleo.

icos de la planeacion estratégica, de
D,
snal, de acuerdo con los planes de

on los planes, programas y proyectos
pos planes conforme a las metas e
que apliquen de acuerdo con la
as de gestién aplicables de acuerdo
de rendicibn de cuentas,
matividad legal vigente
ntacién y mejoramiento continuo del

lestion a través de los diferentes
la entidad.

segun

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

S ————
Calle 20 N°20-47 Edificio La Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
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Planeacion estratégica
Funcionamiento de la entidad

Presupuesto publico

Plan nacional de desarrolio
Plan estratégico institucional
Sistema de gestién documentatl

@NDABR LN =

Régimen normativo asociado a ia plang

Modelo Integrado de Planeacion y Ges|

acion

ion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacién al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Visién estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos

Vil. REQUISITOS DE ESTUI

DIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina del
ndcleo basico del conocimiento en:
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Derecho y afines.

Tre
en
Ley

inta y seis meses (36) de experiencia
asuntos de control interno, (Segun
¢ 1474 de 2011,

Caile 20 N°20-47 Edificio La Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-27140594 Telefax 2742040

E-mail: contrasucre@contraloriasuc
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Tesagrero General
Cadigo: 201
Grado: 07
No de cargos: Uno|(1)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor
.  AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Gestion Financiera
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los recursos financieros de la Contraloria General de Sucre, de
acuerdo con el plan institucional y la normativa vigente
Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.
2.
3. Desarrollar las operaciones de tesore

. Efectuar las inversiones de conformidg

. Elaborar los informes financieros de la

Estructurar el presupuesto de la entidad
y criterios establecidos.
Verificar la disponibilidad presupuestal @
normas y procedimientos.

inversiones vigente.

, con base en la normatividad vigente

e acuerdo con la apropiacion
sria de la entidad de acuerdo con

id con la normativa y el régimen de

Demandar productos y servicios financieros de acuerdo con normatividad y

procedimientos vigentes.

y lineamientos de los entes rectores
Atender las obligaciones tributarias
normatividad y procedimientos.

entidad, de acuerdo con la normativa

de la entidad de acuerdo con

Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del

Modelo Integral de Planeacidon y G
instrumentos y directrices definidos por

estion a través de los diferentes
a entidad

Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N —

. Estatuto tributario.

Conocimiento Elaboracion PAC Plan Anual mensualizado de Caja

e S —

Calle 20 N°20-47 Edilicio La §
Teléfonos 2747888-27
E-mail: contrasucre@coentraloriasuc
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3. Decreto 111 de 1993

4. Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel,
PowerPoint).

5. Manejo de Tesoreria

6. ley 1416 de 2010

7. Ley 819 de 2003

8. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

i Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - | Aporte técnico-profesional

- QOrientacién a resultados - | Comunicacién efectiva

- OQrientaciéon al usuario y al{- | Gestidn de procedimientos
ciudadano - | Instrumentacién de decisiones

- Compromiso con la organizacidon
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicleo basico | Dieciocho (18) meses de experiencia
del conocimiento en: Administracion, | relacionada.
Economia, Contaduria y afines.

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.

Calle 20 N°20-47 Edificio La $abanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail: contrasucre@contraloriasugre.gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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12.Profesional (Presupuesto)
l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Coédigo: 219
Grado: 07
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor
ll. AREA FUNCJONAL/PROCESO:
Gestion Financiera
Ill. PROPOS|TO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucidn de los gastos pre
Departamento de Sucre de acuerdo con
cumplimiento de las normas presupuestale

esupuestales de la Contraloria General del
los requerimientos de la Institucion y en
5 vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Presupuestar los programas, planes y
generales de la entidad y el plan estratég
Apoyar la elaboracion del proyecto de pn
de acuerdo con politicas establecidas.

proyectos, de acuerdo con los lineamientos
Jico institucional.
esupuesto, los planes, programas y proyectos

Participar en la formulacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del Plan estratégico

de la institucion, a través de los diferent
entidad.

Registrar los Documentos que soportan
requerimientos establecidos.

les instrumentos y directrices definidos por la

a cadena presupuestal segun procedimientos

Realizar la consolidacion de la ejecucion presupuestal acuerdo procedimientos

establecidos

Valorar las operaciones financieras presupuestales, segun reporte del sistema de

informacion financiera.
Coordinar con las dependencias de |

a Contraloria Departamental de Sucre, |la

formulacion del presupuesto general teniendo en cuenta las normas presupuestales

vigentes.
Atender las obligaciones tributarias de
procedimientos.
Realizar la coordinacion del analisis de |

la entidad de acuerdo con normatividad y

A ejecucion presupuestal y las modificaciones

al presupuesto general de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y las

an
]

Calle 20 N°20-47 Edificio La S
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FECHA
solicitudes presentadas por el ordenadg
10. Participar bajo la coordinacion del Tes
sistema de informaciéon presupuestal,
General del Departamento de Sucre de
11.Realizar la preparacion y presentacion
control y entidades que lo soliciten de a¢
12 Participar en la implementacion, docum
Integral de Planeacion y Gestion a trav
definidos por la entidad
13.Las demas funciones que le correspond

r del gasto
rero General, en el mejoramiento continuo del
contable y de tesoreria de la Contraloria

acuerdo con la normatividad vigente

de informes a los diferentes organismos de

cuerdo con la normatividad exigida

entacion y mejoramiento continuo del Modelo

s de los diferentes instrumentos y directrices

A, segun la naturaleza del empieo.

V. CONOCIMIENTOS |

BASICOS O ESENCIALES

Decreto 111 de 1993
ley 1416 de 2010
Ley 819 de 2003
Régimen normativo de presupuesto, sisf
Tecnologias de la informacion y de la co
ayuda

Modelo Integrado de Planeacion y Gesti

ORLnN =

>

ema financiero y finanzas publicas
municacion. Herramientas ofimaticas y de

on - MIPG

V. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados
Orientacién al wusuario y al
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

Q

o

VIl. REQUISITOS DE E

}TUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico | Vei
del conocimiento en: Administracion,

Economia, Contaduria y afines.

hte y un (21) de experiencia relacionada.

ALTER

INATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y
Decreto 785 de 2005.

experiencia, establecidas en el Articulo 25,

Calle 20 N°20-47 Edificio La S
Telefonos 2747888-27
E-mail: contrasucre@contraloriasucr

banera 4 Piso Sincelejo- Sucre
0594 Telefax 2742040
.gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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General de! Departamento deSucre
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RESOLUCION #: fig. 74 6

FECHA
2 8 DIC 2016

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219
Grado: 04
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Gestion Financiera

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos y procedimientos cgntables de la Contraloria General del
Departamento de Sucre, teniendo en duenta las normas y disposiciones
contables aplicables

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Identificar la operacion financiera cofrespondiente de acuerdo con las
cuentas de los estados financieros y el proceso que genera la operacion.
Conciliar las cuentas de los estados financieros, siguiendo la normatividad
vigente, las politicas institucionales y| lineamientos del area de gestion
financiera.
Reportar ios estados financieros conciliados, segun los procedimientos,
normatividad y necesidades del cierre cantable

. Presentar estados financieros, reportes e informes de acuerdo con

procedimientos establecidos.

. Elaborar los informes financieros de la entidad, de acuerdo con la normativa

y lineamientos de los entes rectores.
Registrar las operaciones financieras nq presupuestales de acuerdo con los
lineamientos y politicas establecidas por|ia entidad.

Realizar la preparacion, presentacion y evaluacion de los estados financieros
y sus respectivas notas aclaratorias teniendo en cuenta las normas de
contabiiidad vigentes
Realizar |la verificacion, validacion y envio de informes y reportes contables,
con la oportunidad y periodicidad requerida

Realizar el analisis, interpretacién y comunicacion de la informacién contable
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"10.Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion a traves de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por|la entidad

11.Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan General de Contabilidad Publica.
1. Estatuto tributario.
2. Finanzas publicas
3. Decreto 111 de 1993
4. Manejo de inventarios
5. Normas generales de auditoria
6. Ley 1416 de 2010
7. Ley 819 de 2003.
8. Herramientas ofimaticas y de ayuda
9. Modelo Integrado de Planeacion y Gestjon — MIPG
10.Resolucion 533 de 2015
11.Resolucion 484 de 2014 _
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES n POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - | Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados - | Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al|- | Gestion de procedimientos
ciudadano - | Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- _Adaptacion al cambio |
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico | Doge (12) meses de experiencia

del conocimiento en: Contaduria ! relacionada.

Pubtlica.

ALTERNATIVA
Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
Articuio 25, Decreto 785 de 2005.
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|. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominaciéon del Empleo: Profe
Cédigo: 219
Grado: 07
No de cargos: Uno
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato. Cont

Profesional

Despacho del Contralor

ssional Universitario

(1)

ralor

Il. AREA FUNCION

AL/PROCESO:

Gestion Administrativa Integral

. PROPOSITO

PRINCIPAL

humano competente, generador de valor |
por resultados y de observancia del princig

de gestion documental de acuerdo a

Coordinar los procesos y procedimientos orientados a garantizar un talento

administrar los bienes y servicios institucionales y el desarrollo de los procesos

requerimientos del plan estratégico de la ingtitucion.

publico desde un enfoque de gestidn
30 del mérito; en este mismo sentido

politicas, normativa vigente y los

N——

V. DESCRIPCION DE LAS FL

INCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan Estratégico de ges
requerimientos del Plan Estratégico
establecidos en el Modelo Integrado de

de las directrices estratégicas y los I
reguladores.

3. Evaluar el desempeno de los servi
lineamientos del generador de politica
vigente.

de la entidad y lineamientos instituciona
5. Promover el desarrollo de las capacid

8. Direccionar estrategias de induccion, re
humano segun los lineamientos del gen
7. Implementar el programa de bienest:

2. Liderar el establecimiento del Sistema de Evaluacion del Desempenfio a partir

4. Coordinar la gestién del conocimiento tjniendo en cuenta las particularidades

los lineamientos del Plan Institucional de Capacitacion.

lion de talento humano segun, los
Institucional y los lineamientos

Planeacion y Gestion.

neamientos normativos de los entes

jores publicos teniendo en cuenta

de empleo publico y la normatividad

es

des del talento humano con base en

nduccion y desvinculaciéon del talento

erador de politica y la normatividad
ar Social e Incentivos, teniendo en |
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T cuenta los criterios de equidad, eficiencia, cubrimiento institucional y la
normatividad vigente.

8. Poner en funcionamiento el sistema de Seguridad y Salud en el trabajo de
acuerdo con la normatividad vigente y el sistema integrado de Planeacion y
Gestion.

9. Desarroilar la cultura organizacional {eniendo en cuenta lineamientos de
empieo publico, marco ético institucional y estudios realizados.

10.Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas
institucionaies y ia normatividad vigente,

11. Generar nomina de acuerdo con
organizacion

12.Estabiecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatail.

13. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades
de compra.

14. Asegurar ios bienes de la entidad teniendo en cuenta la normatividad.

15. Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos
y economicos segun normatividad y pragcedimientos estabiecidos.

16. Actualizar inventarios de bienes de conformidad con normatividad, politicas y
procedimientos institucionaies.

17.Proporcionar los servicios administrativos, segun requerimientos, condiciones
y procedimientos establecidos.
Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad
vigentes.

18. Asegurar el acceso a ia informacion documental de Ia institucion, mediante la
organizacion técnica y preservacion dej patrimonio documental que faciiite la
Toma de decisiones.

19. Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por|ia entidad

20.Las demas funciones que Ie corresponda, segun la naturaieza dei empleo.

ormas vigentes y politicas de la

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politica de empleo publico

Gestion documental

Régimen normativo talento humano
Plan estratégico institucional

IO
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Planeacion estratégico
Procesos y procedimientos de la institugion
Indicadores de gestion
Presupuesto publico
Caracteristicas de los bienes y servicios que maneja la institucion
10 Manejo de inventarios y bienes
11.Practicas de seguridad y salud en el trabajo
12.Sistemas de gestion.
13.Herramientas ofimaticas y de ayuda
14.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

© 0N OO

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - | Aporte técnico-profesional

- QOrientacion a resultados - | Comunicacion efectiva

- Orientacion al wusuario y all|- | Gestidon de procedimientos
ciudadano - | Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

3. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
B FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA ]
Titulo profesional en el nucleo basico | Veintiln (21) meses de experiencia
del conocimiento en: Administracion, | relacionada.
Economia, Contaduria Publica,

Derecho y afines.

ALTERNATIVA
Aplicar las Equivalencias entre estudigs y experiencia, establecidas en el
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.

. ... .. __ _ . .. _ _ . ____ _ . _ ... ... . . . ...}
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15.Profesional (Tics) )
V. IDENTIRICACION

Nivel: Profgsional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 219

Grado: 04

No de cargos: Unol(1)

Dependencia: i Gestion Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

VI. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Area de tecnologia de la informacién y las comunicaciones Tics
VIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar ia gestion de las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,

articulada con la estrategia y objetivos de la institucion, normas y los

lineamientos establecidos por la autoridad competente
VIll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar oportunidades de adopcién de nuevas tecnologias de acuerdo con
las tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

2. Formular la planeacion estratégica de tecnologias de la informacion, de
acuerdo con la mision institucional y/o|sectorial y lineamientos establecidos
por la autoridad competente.

3. Desarrollar los procesos de gobierno de Tl en el mapa de procesos de la
entidad, de acuerdo con el marco normativo y las prioridades institucionales.

4. Establecer el esquema de manejo de proyectos de Tl y proveedores de
servicios de Tl, conforme a la planeacion estratégica de |la entidad.

5. Determinar soluciones tecnologicas de|gestion y analisis de informacion, de
acuerdo con los recursos y necesidades de la entidad

6. Gestionar informacién de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente
generador de politica en materia de Tl y mejores practicas.

7. Liderar el desarrollo de los sistemas |de informacion de acuerdo con las
necesidades institucionales y lineamientos establecidos.

8. Desarrollar los sistemas de informac|on de acuerdo con el disefio y la
metodologia establecidos.

9. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacion con base en los
requerimientos de la entidad y/o el sector.

40
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10.Disponer de los servicios tecnologicos

de Tl y el PETI
definidos.

informacion teniendo en cuenta las nece
14 Participar en la implementacion, docum

instrumentos y directrices definidos por
15.Las demas funciones que le correspond

teniendo en cuenta las necesidades

de la entidad, del sector y de los grupos de interés.
11. Administrar los servicios tecnoldgicos de acuerdo con el modelo de gestion

12. Operar servicios tecnologicos de acuerdo con los lineamientos de operacion

13. Implementar estrategias de uso y apropiacidon de las tecnologias de la

esidades de sus grupos de interés.
entacién y mejoramiento continuo del

Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes

la entidad
a, segun la naturaleza del empleo.

4. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

. Estructura organizativa y funciona! de !a

institucion.

1
2. Tecnologias de informacién

estado colombiano.

Mision, visiéon y objetivos estratégicos d
Planeacion estratégica.

Tipos de soluciones tecnolégicas.

Seguridad de la informacion.

©®ONO M

3. Marco de referencia de arquitectura empresanal de gestién tecnologica del

la entidad.

Normatividad ambiental relacionada con tecnologia.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES l

POR NIVEL JERARQUICO

-+

- Aprendizaje continuo -

- Orientacion a resultados -

- Orientacion al usuario y al|-
ciudadano -

- Compromiso con |a organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte tecnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

6. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico | Do
| de! conocimiento en:

ce (12) meses de experiencia |

Ingenieria de | relacionada. ]

41
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Sistemas, Telematica y Afines |
ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el

| Articulo 25, Decreto 785 de 2005.
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l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 407
Grado: 03
No de cargos: Uno|(1)
Dependencia: _ Unidad de Archivo y Correspondencia
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario
II. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Gestion Administrativa Integral
lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos, procedimientos y gctividades orientado a garantizar la
seguridad, preservacion, recuperacion, digposicion de la informacién contenida
en documentos de archivo que garantic
institucional en las mejores condiciones de
la normativa legal vigente e instrucciones d

en a su vez acceso a la memoria
conservacion y acceso, de acuerdo a
el superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Participar en la elaboracion del diagngstico del estado actual de la funciéon

archivistica y de la gestion documenta
del superior inmediato.

| de la Contraioria, segun directrices

Apoyar la formulacion de los planes y programas de gestion documental con
base en la metodologia establecida e instrucciones del superior inmediato.
Elaborar las Tablas de Retencidn y/o Valoracién Documental de acuerdo con

normatividad vigente y metodologia.
Apoyar la formulaciéon del programa ¢
metodologia establecida e instrucciones
Gestionar los documentos de acuerdd
establecidos

Manejar las comunicaciones oficiales
procedimientos.

Aplicar la disposicidn final de los docul
retencion y/o valoracion documental.
Realizar actividades orientadas a la pr

te gestion documental con base en
del superior inmediato.

con normatividad y procedimientos
5 con base en la normatividad vy

mentos de acuerdo con las tablas de

eservacion de los documentos de la

Contraloria de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.
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9. Prestar el servicio de acceso y consulta a los documentos atendiendo la
reglamentacién establecida en la Contraloria

10. Asistir los procesos y procedimientos |de coordinacion en el ingreso de las
comunicaciones oficiales de la entidad, segln instrucciones del superior
inmediato.

11.Aplicar los protocolos de acceso y| consulta de la informacion y los
documentos.

12. Participar en la implementacion, documentaciéon y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacién y gestipn, segun directrices de la Institucion.

13.Las demas funciones gue le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Gestion Documental

6. Herramientas Ofimaticas (Procesador de texto, hoja electronica, multimedia)

7. Herramientas de ayuda (mensajeria, bases de datos, internet, Sistemas de
Informacion, etc.)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo -| Manejo de la informacion y de los
- Orientacion a resultados recursos
- Orientacién al wusuario y al|-| Uso de tecnologias de |Ia
ciudadano informacién y la comunicacion
- Compromiso con la organizacion -| Confiabilidad técnica
- Trabajo en equipo -| Capacidad de analisis

- Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia
modalidad. relacionada.
ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y gxperiencia, establecidas en el Articulo
25, Decreto 785 de 2005
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17.Asistencial (Auxiliar de Servicios Generales)

No de cargos:
Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

l. _IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cédigo: 470
Grado: 01

Dog (2}
Gestidon Administrativa Integral
Profesional Universitario

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESQ:

Gestion Administrativa Integral

Hl. PROPOSITO

PRINCIPAL

Realizar labores de servicio de aseo y
Contraloria Departamental,
establecidos

cafeteria en las instalaciones de la

teniendo en cuenta procedimiento y protocolos

IV. DESCRIPCION DE LAS Fl

JNCIONES ESENCIALES

vigilar que se mantengan en buen es|
normas de seguridad y directrices instit

2. Mantener los bafos y lavamanos €
limpieza y con la dotacion necesara.

3. Clasificar la basura empacando dese
sOlidos en bolsas separadas.

4. Responder por los elementos a sy
anormalidad o deterioro que ellos p
reparacion si es del caso.

5. Mantener limpios los muebles, enserg
accesorio de las areas de las oficinas.

6. Prestar el servicio de cafeteria a los f

1. Asear las Oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y

tado de limpieza, teniendo en cuenta
ucionales

n perfectas condiciones de aseo vy
chos organicos, papeles y materiales

cargo e informar sobre cualquier
resenten y solicitar su reposicion o

s, ventanas, cortinas y todo elemento

uncionarios en sus oficinas y atender

las reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.
7. Las demas funciones gue le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas generales de aseo y cafeteria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES |

POR NIVEL JERARQUICO

R —
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- Aprendizaje continuo

- Qrientacién a resultados

- Orientacion al usuario vy
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

al

-| Manejo de la informacién
-| Relaciones interpersonales
-| Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE ES

TUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Terminacion y  aprobacion
educacién basica primaria.

de

Tres (03) meses de experiencia laboral
relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo

25, Decreto 785 de 2005
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18. Asistencial (Auxiliar de Servicios Gengrales - Mensajero)
. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Aux|har de Servicios Generales
Cadigo: 470

Grado: 01

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: _ Unidad de archivo y correspondencia
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Gestion Administrativa Integral
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de mensajeria en las dependencias de la Contraloria General
del Departamento de Sucre.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Distribuir la correspondencia interna vy externa de la contraloria, de acuerdo
a los procedimientos establecidos en laentidad
2. Responder por apagar las luces, y cerrar las puertas de acceso a la entidad
al terminar la jornada laboral.
3. Realizar mantenimiento de los documentos y registros del archivo central e
historico de la entidad
Responder por las llaves de las puertas de acceso de la entidad.
Colaborar en la atencion de los eventos, capacitaciones u otros actos que
realice la contraloria
6. Apoyar a las diferentes areas de Ja Contraloria en la busqueda de
informacion en el archivo central e |historico, para dar respuesta a las
diferentes solicitudes de informacién.
7. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientos.
8. Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Técnicas generales de aseo y mensajefia

oA

] VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - |__Manejo de la informacion
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- Qrientacion a resultados -| Relaciones interpersonales
- QOrientacién al usuario y ali-| Colaboracion
ciudadano

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Terminacion y aprobacion de | Tres (3) meses de experiencia laboral
educacion basica primaria. elacionada.
ALTERNATIVA

Aplicar las equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo
25, Decreto 785 de 2005

—_
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Protsional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Caédigo: 219

Grado: 07

No de cargos: Unol (1)

Dependencia: Control Fiscal y Auditor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Contiol Fiscal y Auditoria

Ifl. PROPOSITO

PRINCIPAL

dispositivos necesarios para garantizar el

Proponer, Disefiar, Coordinar y aplicar las politicas de indole misional y los

desarrollo de la actividad misional de

la Contraloria General del Departamento de Sucre.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

| 1. Asesorar al contralor en la planeacion

2. Auditar los procesos y proyectos institu

organizacionales, fiscales y financieros,

elaboracién del mapa de riesgos de las
4. Elaborar los mapas de riesgo corresp

acciones prioritarias de vigilancia fiscal
5. Elaborar conjuntamente con el asesor
de planeacion el plan General de Auditg
Responder por la ejecucion del plan deg
Supervisar, Evaluar y responder
efectividad del proceso Auditor desd
entrega del informe final.
8. Realizar la Evaluacién de los Beneficios

N

y ejecucion de los objetivos, politicas,

estrategias, planes y programas, inhefentes al ejercicio de la vigilancia del
control fiscal en las entidades sujetag a control y de los particulares que
manejen bienes y/o Recursos del Estado

cionales, de acuerdo con el programa

anual de auditorias y las normas generalmente aceptadas.
3. Orientar en una perspectiva sectorial la identificacion de tos problemas que
resulten de la gestion de los sujetos de control, en niveles administrativos,

de forma gue sirva de insumo para la
entidades sujetas de control.
ondientes al sector para orientar las

del despacho y el jefe oficina asesora
prias anual

General de Auditorias Programado
por la calidad, eficacia, eficiencia,
e |la etapa de planeaciéon, hasta la

5 del control fiscal, como resultado del

Calle 20 N°20-47 Edificio La $abanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
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desarrollo proceso de control fiscal y auditoria. Y presentar informe anual.

9. Responder por la elaboracion, comunjcacion y publicacion de los informes
Preliminares, Finales de auditoria.

10. Responder por los traslados de hallazgos fiscales, penales, discipiinarios en
forma oportuna a la respectiva entidad competente.

11. Disefiar y proponer métodos y procedimientos para realizar la vigilancia y el
control fiscal a las entidades sujetas de control de manera oportuna, eficaz,
eficiente, efectiva, transparente

12.Coordinar con la el area Ambiental y el area de infraestructura todos los
aspectos que permitan la articulacién adecuada de la vigilancia fiscal,
acatando las orientaciones técnicas que en la materia establezcan dichas
areas.

13. Responder por el dictamen de fenecimiento de la cuenta fiscal de las
entidades sujetas de control de la contraloria General del Departamento de
Sucre

14.Elaborar y Mantener actualizado la base de datos de las entidades que son
sujetas de control y vigilancia fiscal

15. ldentificar, Elaborar base de datos, Depurar y actualizar cuales son sujetos
y puntos de control de la Contraloria General del Departamento de Sucre

16.Responder por la suscripcion y Evaldacion de los planes de mejoramiento
suscritos por las entidades sujetas de gontrol

17.Responder por la elaboracion, comunicacion y publicacion de los informes
macro fiscales: Informe Estado Recursos Naturales y Medio Ambiente,
Informe Estados Financieros, Informel Deuda Publica, Informe Auditoria al
Balance, Informe Evaluacién Planes de Desarrollo y otros que el contralor,
otras instancias de jerarquia superiof o las normas vigentes determinen
como obligatorios para las contralorias| en las fechas y términos establecidos
por la autoridad competente o procedimientos internos de la entidad.

18. Proyectar Funciones de Advertencip, para la firma del contralor, como
herramienta preventiva en el ejercicia del control fiscal. Y llevar control y
registro de las mismas

19. Elaborar el informe de Auditoria al Balance del afio inmediatamente anterior
del departamento, municipios y entidades descentralizadas y enviarlas a
mas tardar el 15 de mayo de cada vigencia fiscal, a la Contaduria General de
la Republica

20.Reportar a la contraloria General de |3 Republica envi¢ informe anual sobre

Calle 20 N°20-47 Edificio La Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
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la gestion ambiental territorial, antes del 28 de febrero de cada vigencia tal

como lo estipula articulo 60 resolucid
CGR

21.Analizar y conceptuar sobre el registro
municipio y sus entidades descentralizg

22.Responder por el Control fiscal a log
financiero entidades. Descentralizadas
cual deberan solicitar a las resf
territoriales, reportar los programas de
celebren con la Nacion, dentro de los
su respectivo control y seguimiento.
2008 CGR)

23.Reportar a la Contraloria General de 13

n 5544 de 2003 y 6113 de 2011 de

de la deuda pulblica del departamento
das y presentar informe
, programas de saneamiento fiscal y
territorialmente o por servicios. Por lo
»ectivas entidades descentralizadas
saneamiento fiscal y financiero que
diez (10) dias habiles siguientes para
Articulo 2 de la Resolucion 5993 de

Republica anualmente, dentro de los

quince (15) dias habiles siguientes al término del periodo, un informe sobre

el control y seguimiento de los prograr
de las respectivas entidades vigiladas

1as de saneamiento fiscal y financiero
en el que se incluya el diagnodstico

financiero e institucional de las respectivas entidades territoriales, incluido el

calculo de los indicadores, medidas
aplicar.

24 Llevar un Registro de la Deuda Pub
Entidades descentralizadas

25.Remitir mensualmente a la Contraloria
endeudamiento publico interno de las
preparar para la firma del Contralor los

26. Analizar el
Administraciones sujetas del control.

27.Proyectar para la firma del contralor
registro de advertencias emitidas, pre
obtenidos a través de esta funcion.

28.Comunicar al contralor |os sujetos y/o
rendido cuenta fiscal, no han suscrif
enviado avances planes de mejoramier
encargos fiduciarios, registro de la dey
ente de controi solicite para el desarrol
de gue se inicie el proceso administratiy

29.Concertar objetivos, evaluar y califica

Estado Consolidado de

y metas que se comprometieron a
lica del Departamento, Municipios y

General de la Republica el informe de
. entidades sujetas a fiscalizacion y
Certificados de Registro de la misma.
las Finanzas Publicas de las

funciones de advertencia y Hevar un
ssentar informe sobre los beneficios

puntos de control fiscal que no han
o planes de mejoramiento, no han
to suscritos, informacion contratacion,
da publiica, u otra informacién que el
lo de su actividad misional. Con el fin
r0 sancionatorios

I desempeho de los funcionarios de

Calle 20 N°20-47 Edificio La §
Teléfonos 2747888-2
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carrera a su cargo vy presentar el
Administrativa.
30.Proyectar para la firma del Contral

respectivo informe a la Seccion

or los requerimientos o avisos de

observacion efectuados a los entes sujetos a control.

31.Coordinar y convocar al comité de
detectados en ejercicio del proceso aud

enlace para evaluar los hallazgos
itor

32.Responder con calidad, eficacia, eficiencia, transparencia por el desarrolio

de las denuncias trasladas a su area po
33.Comunicar al Subcontralor el tramitg
denuncias
34. Responder por el diligenciamiento en I¢
de la cuenta fiscal que se le debe
Republica en forma Anual.
35.Responder por la rendicidon oportut
informacion bimensual de la contrats
entidades sujetas de control; y cualqy
Auditoria General de la Republica
36.Requerir a las entidades sujetas de cof
desarrollo oportuno, eficaz, eficiente, ef
control fiscal en el departamento de Sug
37.Coordinar con los demas funcionario
mapas de riesgos de Su proceso.
necesarias para mitigar, reducir el riesg
38. Responder por las quejas y derechos ¢
términos de ley.
39. Responder por el cumplimiento de las a
el plan de mejoramiento suscrito con la
40. Participar en la implementacion, docum
Modelo Integral de Pianeacion y G
instrumentos y directrices definidos por
41. Las demas funciones que le correspond

r el Subcontralor.
y resultado del desarrollo de las

»s términos y forma de la informacién
rendir a fa Auditoria General de la

na en los términos y forma de la
icion y encargos fiduciarios de las
lier otra informacién que requiera la

wtrol la informacion necesarias para el
ectivo, trasparente de la vigilancia y el
re.

s de su proceso en la elaboracion
Y tomar las acciones preventivas
D.
e peticion de su competencia en los

cciones correctivas contempladas en
auditoria General de la Republica.
entacion y mejoramiento continuo del
sestion a través de los diferentes
la entidad

a, segun Ia naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

En Materia de legislacion estatal
En materia de Control fiscal.
Ley 42 de 1993

Ley 1474 de 2011

PN -
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- 5. Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel)
6. Modelo Integrado de Planeacion y Gest|on - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - | Aporte tecnico-profesional
- Orientacion a resultados - | Comunicacion efectiva
- Orientacion al wusuario y al|- | Gestion de procedimientos
ciudadano - | Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nucleo basico | Velntiun (21) meses de experiencia
del conocimiento en: Administracién, | relacionada.
Contaduria Publica, Economia,
Derecho y afines.

ALTERNATIVA |
Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.

Calle 20 N°20-47 Edificio La Eiabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
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20.Profesional Universitario.

l. _IDENTIFICACION

Nivel: Protesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cdédigo: 219

Grado: 06

No de cargos: Una (1)

Dependencia: Control Fiscal y Auditor

Cargo del Jefe Inmediato: Protesional - Control fiscal y auditoria

. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Area Operativa de Control Fiscal y Auditoria
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL
Coordinar el desarrollo de actividades orientadas a evaluar y emitir conceptos de
la gestion de los servidores publicos y |particulares que manejen bienes y
recursos publicos, segun procedimientos institucionales y conforme a la
normatividad legal vigente
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Responder por la refrendacion y el registro de la Deuda Puablica. Resolucion
5544 de 2003- 5593 2008 CGR
2. Responder por la remisiéon mensual a la Contraloria Delegada para
Economia y Finanzas Publicas CGR, dentro de los primeros diez (10) dias
habiles siguientes al mes correspondiente, copia de los certificados de
registro de deuda publica producidos por ellas. En cumplimiento Resolucion
5993 de 2008.
3. Apoyar al jefe del area en la elaboracion del informe de deuda publica de
las entidades y organismos bajo nuestra jurisdiccion, que se deben remitir
trimestralmente dentro de los quince ([15) dias habiles siguientes al periodo
que corresponda a la Contraloria Geperal de ta Republica, en el formato
SEUD y en los formatos y nomenclatyra que esta prescriba para tal efecto.
En cumplimiento resoluciéon 5593 de 2008
4. Responder por el desarrollo del pro¢eso Auditor, en forma transparente,

eficiente, eficaz, efectivo, en los té
procedimientos internos de la contralor
y requerimientos de los clientes externc
5. Responder por la veracidad, verificaci

rminos y formas dadas por la ley,
a General del Departamento de Sucre
S,

on, y custodia de los documentos y

Calle 20 N°20-47 Edificio La Eabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
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registros soportes del informe preliminar, final, resultado Auditorias con
enfoque integral o denuncias.

6. Auditar los procesos y proyectos institugionales, de acuerdo con el programa
anual de auditorias y las normas generalmente aceptadas.

7. Responder por la elaboracion informe de las auditorias con enfoque integral,
con calidad, eficiencia y eficacia en donde se plasmen los hallazgos o
hechos relevantes encontrados en el |proceso auditor y emitir conceptos
sobre la gestién fiscal de los servidores publicos y particulares que
administran bienes y recursos publicos.

8. Proyectar oficio con la firma del contralpr donde se anexa copia del informe
para que la entidad auditada haga sus respectivos descargos o presenten
plan de mejoramiento

9. Adelantar las denuncias comisionadas |en forma oportuna, eficiente, eficaz,
efectiva, generando informes  con calidad, que satisfagan los requisitos
exigidos por los clientes internos y externos de la Contraloria General del
Departamento de Sucre

10.Responder por la estructuracion hallgzgos, vy proyectar los respectivos
oficios de trasiados a los diferentes 6rganos de control para que actien de
acuerdo a lo de su competencia

11.Responder el seguimiento a los plangs de mejoramiento suscritos de las
entidades y/o personas naturales sujetas de control fiscal.

12.Responder por la evaluacion de la calidad y eficiencia del control interno de
las entidades sujetas de control

13.Responder por el estudio a la cuenta frendida por los sujetos de control y
producir el fenecimiento o no de la cuenta

14. Contribuir en la elaboracion y seguimiento del plan de accion del proceso de
control fiscal y auditorias

15.Participar en la elaboracidon de las metodologias, sistemas técnicos y
procedimientos que contribuyan a la estandarizacion, a la eficacia, eficiencia
y efectividad de la vigilancia y contfol fiscal y propender su aplicacion
orientandola en forma directa e inmediata.

16. Contribuir en la elaboracion informe de gestion anual proceso de control
fiscal y auditoria

17.Contribuir con suministrar la informacion en forma oportuna, veraz,
verificable, de la rendicion de cuenta gue se debe reportar a la Auditoria
General de la Republica AGR_en forma anual

tn
tr

e —
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procedimientos institucionales.
20. Responder por el archivo de gestion a
en la ley general de archivos.
21.Rendir informes tecnicos que se

22.Conformar veedurias cuando sean com
23.Participar en la implementacion, docu
Modelo Integral de Planeacion vy

18. Contribuir a la evaluacion de los beneficios del control fiscal
19.proyectar y soportar debidamente la funcién de advertencia, aplicando los

su cargo en los términos establecidos

relacionen con su profesion o

isionados para tal fin.

especializacion, dentro del proceso de fesponsabilidad fiscal verbal.

entacion y mejoramiento continuo del
estion a través de los diferentes

instrumentos y directrices definidos por|la entidad
24.Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas contables publicas, de presupy
Constitucion Politica

Ley 42 de 1993

conocimientos en técnicas de auditoria

QRN =

esto plblico y administracion publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -

- Orientacion a resultados -

- Orientacion al wusuario y ali{-
ciudadano -

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTU

DIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Contaduria Publica, Economia

Titulo profesional en el nlcleo basico | Dieciocho (18) meses de experiencia
del conocimiento en: Administracion, | relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudig
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.

s y experiencia, establecidas en el

36
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I. IDENTIFIGACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empieo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 05
No de cargos: Dos (2)
Dependencia: _ Control Fiscal y Auditor
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

li. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Control Fiscal y Auditoria

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones de evaluacion y emisi
servidores publicos y particulares relacion
recursos publicos, segun procedimientos
vigente.

bn de conceptos de la gestion de los
ados,

con el manejo de bienes y
institucionales y normativa legal

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

how

Responder por el desarrollo del proceso Auditor, en forma transparente,
eficiente, eficaz, efectivo, en los terminos y formas dadas por la ley,

procedimientos internos de la contraloria
y requerimientos de los clientes externos
Auditar los procesos y proyectos instituc
anual de auditorias y las normas general

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion,

de acuerdo con los resultados de los seg
Gestionar los documentos de acuerdo
establecidos

Responder por la veracidad, verificagion, y custodia
registros soportes del informe preliminar, final, resultado,

enfogue integral o denuncias e informe
control interno contable.
Elaborar informe de auditoria, aplican
normativa legal vigente
Proyectar oficio con la firma del contralg

General de!l Departamento de Sucre
ionales, de acuerdo con el programa
mente aceptadas.

uimientos a los diferentes procesos.
con normatividad y procedimientos
de documentos,

auditorias con

s auditoria al balance y evaluacion

do los procedimientos institucional,

)r donde se€ anexa copia del informe
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para que la entidad auditada haga su
plan de mejoramiento

9. Adelantar las denuncias comisionada
establecidos

oficios de traslados a los diferentes or
acuerdo a lo de su competencia.

12.Contribuir en la elaboracién y seguimie
control fiscal y auditorias
13. Responder por el estudio a la cuenta

fiscal y auditoria
15.Contribuir con suministrar la inform
verificable, de la rendicion de cuenta

17.Proyectar y soportar debidamente
procedimientos institucionales.

18. Contribuir en el cumplimiento de las ac
de mejoramiento AGR, en los términos

19. Rendir informes técnicos que se

21.Participar en la implementacion, docum
Modelo Integral de Planeacion y G
instrumentos y directrices definidos por
22.Las demas funciones que le correspond

producir el fenecimiento o no de la cuenta
14.Contribuir en la elaboracion informe de gestion anual proceso de control

5 respectivos descargos o presenten

5, de acuerdo a los procedimientos

10.Responder por la Estructuracion de hallazgos y proyectar los respectivos

ganos de control para que actuen de

11.Coordinar el seguimiento a los plangs de mejoramiento suscritos de las
entidades y/o personas naturales sujetgds de control fiscal.

nto del plan de accién del proceso de

rendida por los sujetos de control y

acion en forma oportuna, veraz,
que se debe reportar a la Auditoria

General de la Republica AGR_ en forma anual
16. Contribuir a la evaluacion de los benefigios del control fiscal

la funcion de advertencia, segun
ciones correctivas suscritas en el plan
y formas definidos para tal fin.

relacionen con su profesion o

especializacion, dentro del proceso de responsabilidad fiscal verbal.
20. Conformar veedurias cuando sean comjsionados para tal fin.

entacion y mejoramiento continuo del
sestion a través de los diferentes
la entidad

a, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Ley 42 de 1993

conocimientos en técnicas de auditoria
Modelo Integrado de Planeacion y Gest

g wh =

Normas contables publicas, de presupugsto publico y administracion publica.

on - MIPG
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- QOrientacién a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptaciéon al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico
del conocimiento en: Administracion,
Contaduria Pablica, Economia

Quince (15) meses de experiencia

rel

Aacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudigs y experiencia, establecidas en el

Articulo 25, Decreto 785 de 2005.
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el Departamento deSucre
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RESOLUCION #: ﬁ&;rd 6 !

FECHA:

2 8 DIC 2078

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Protesionai Universitario
Cadigo: 219
Grado: 04
No de cargos: Cinco (5)
Dependencia: ) Control Fiscal y Auditor
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Controli fiscal y auditoria
Il. AREAFUNCIONAL/PROCESO:
Area Operativa de Control Fiscal y Auditoria
ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el desarrollo de |la gestion de los

servidores publicos y particulares que

manejen bienes y recursos publicos, aplicando los controles, procedimientos

institucionales y normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS F

UNCIONES ESENCIALES

1.

o

Contribuir en la Elaboracion del el informe sobre el control y seguimiento de

los programas de saneamienio fisg
entidades vigiladas en el que se
institucional de las respectivas entidadg
los indicadores, medidas y metas que
términos y forma que estipule la resol
modifique.

Responder por el desarrollo del prog
eficiente, eficaz, efectivo, en los tér
procedimientos internos de la contralori

al y financiero de Ilas respectivas
incluya el diagnéstico financiero e
es territoriales, incluido el caiculo de
se comprometieron a aplicar. En los
ucidén 5993 de 2008 CGR o la que la

eso Auditor, en forma transparente,
minos y formas dadas por la ley,
General del Departamento de Sucre

y requerimientos de los clientes externgs.

Auditar los procesos y proyectos instit

ionales, de acuerdo con el programa

anual de auditorias y las normas generalmente aceptadas.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y ia Alta Direccion,
de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

Gestionar los documentos de acuerd
establecidos

con normatividad y procedimientos

Responder por la veracidad, verificacipn, y custodia de los documentos y

Calle 20 N°20-47 Edificio La 3
Teléfonos 2747888-2]
E-mail: contrasucre@contraloriasug
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registros soportes del informe prelim
enfoque integral o denuncias e informes

eficiencia y eficacia

8. Emitir conceptos de la gestion fiscal de
que administran bienes y recursos pub
y procedimientos institucionales.

9. Reportar informes de entidades 4§
procedimientos establecidos.

10.Adelantar las denuncias comisionada
eficiencia, eficacia y efectiva, ademas
segun procedimientos institucionales.

11.Realizar la estructuracion hatlazgos y
diferentes drganos de control, acorde ¢

12.Coordinar el seguimiento a los plane
entidades y/o personas naturales sujetd

13.Evaluar la calidad y eficiencia del contr
control

14. Contribuir en la elaboracién y seguimie
controt fiscal y auditorias

15. Responder por el estudio a la cuenta
producir el fenecimiento 0 no de Ia cuer

16.Participar en la elaboracidon de las
procedimientos que contribuyan a la eg
y efectividad de l|a vigilancia y con
orientandola en forma directa e inmedig

17.Contribuir en la elaboracién informe
fiscal y auditoria

18. Contribuir con suministrar la inform
verificable, de la rendicidon de cuenta
General de la Republica AGR_ en form

19. Contribuir a fa evaluacion de Ios benefig

20. Realizar la proyeccion y soporte de la{
necesidades y procedimientos institucig

21.Contribuir en el cumplimiento de las ac
de mejoramiento AGR, en los términos

inar, final, resultado Auditorias con
5 macro fiscales.
los términos de integridad, calidad,

los servidores publicos y particulares
icos, segun la normativa legal vigente
uditadas, segun requerimientos vy
s en los términos de oportunidad,
de generar los informes respectivos,

hacer traslados mediante oficio a los
on los procedimientos establecidos

s de mejoramiento suscritos de las
1s de control fiscal.

ol interno de las entidades sujetas de

nto del plan de accién del proceso de

rendida por los sujetos de control y
ita

metodologias, sistemas técnicos y
standarizacion, a la eficacia, eficiencia
irol fiscal y propender su aplicacion
ta

de gestion anual proceso de controf

acion en forma oportuna, veraz,
que se debe reportar a la Auditoria
)1a anual

tios del control fiscal

funcion de advertencia, segun el caso,
nales.

ciones correctivas suscritas en el plan
y formas definidos para tal fin.

Calle 20 N°20-47 Edificio La {
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23. Conformar veedurias cuando sean com
24 Participar en la implementacién, docum
Modelo Integral de Planeacion y G
instrumentos y directrices definidos por
25.Las demas funciones que le correspond

isionados para tal fin.

entacidn y mejoramiento continuo del
sestion a través de los diferentes
la entidad

a, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Normas contables publicas, de presupu
Constitucion Politica

Ley 42 de 1993

conocimientos en técnicas de auditoria
Modelo Integrado de Planeacion y Gest

AW =

esto publico y administracion publica.

6n - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -

- Orientacién a resultados -

- Orientacién al usuario y al|-
ciudadano -

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva
Gestidon de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil. REQUISITOS DE ESTU

DIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nicieo basico | Do
dei conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia

ce (12) meses de experiencia

relacionada.

ALTERNATIVA

Aplicar las
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.

Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el

Calie 20 N°20-47 Edificic La Spbanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Telefonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
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23.Profesional
l. IDENTIFICACION

Nivel: Protesional
Denominacion del Empleo: Protesional Universitario
Caodigo: 219
Grado: 02
No de cargos: Seis (6)
Dependencia: _ Control Fiscal y Auditor
Cargo del Jefe Inmediato. Profesional - Control fiscal y auditoria

ll. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Cont

rol Fiscal y Auditoria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades que permitan evaluar

y emitir conceptos de la gestion de los

servidores publicos y particulares que manejen bienes y recursos publicos, a
través de la aplicacion de los controles definidos por la Ley 42/93 (financiero,
gestion, legalidad, revision de cuenta, control interno y de resultados), normas

de auditoria de general aceptacion y lo

5 procedimientos establecidos en la

contraloria General del Departamento de Sucre.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboraciéon informes anuales macro-fiscales Estado finanzas

publicas territoriales y de sus entidad

es descentralizadas, Informe Avance

seguimiento planes de desarrollo entidades territoriales.).

2. Responder por el desarrollo del progeso Auditor, en forma transparente,
eficiente, eficaz, efectivo, en los téyminos y formas dadas por la ley,
procedimientos internos de la contraloriga General del Departamento de Sucre

y requerimientos de los clientes externgs

3. Auditar los procesos y proyectos instity
anual de auditorias y las normas gener
Gestionar los informes requeridos de a

ionales, de acuerdo con el programa
Imente aceptadas.
uerdo con la normatividad vigente.

Silh o

Proporcionar recomendaciones estrategicas al Nominador y |la Alta Direccion,
de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.
Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos
Responder por la veracidad, verificacion, y custodia de los documentos y
registros soportes del informe preliminar, final, resultado Auditorias con

Calle 20 N°20-47 Edificio La $abanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail: contrasucre@contraloriasudre.gov.co www.contraloriasucre.gov.co




CONTRALORIA

General del Departamento deSucre
Costnal Fiscal UVisitfe a a Comunidad

RESOLUCION#: 3af /4 B °

FECHAL 2 8 DIC 2018

enfoque integral o denuncias e informes macro fiscales.

7. Responder por la elaboracién informe de las auditorias con enfogue integral,
con calidad, eficiencia y eficacia en |[donde se plasmen los hallazgos ©
hechos relevantes encontrados en el proceso auditor y emitir conceptos
sobre la gestion fiscal de los senvidores publicos y particulares que
administran bienes y recursos publicos.

8. Proyectar oficio con la firma del contraler donde se anexa copia del informe
para que la entidad auditada haga sus respectivos descargos o presenten
plan de mejoramiento

9. Adelantar las denuncias comisionadas| en forma oportuna, eficiente, eficaz,
efectiva, generando informes  con calidad, que satisfagan los requisitos
exigidos por los clientes internos y externos de la Contraloria General del
Departamento de Sucre

10.Responder por la estructuracién de hallazgos y proyectar los respectivos
oficios de traslados a los diferentes érgancs de control para que actuen de
acuerdo a lo de su competencia

11. Responder por el seguimiento a los plgnes de mejoramiento suscritos de las
entidades y/o personas naturales sujetgds de control fiscal.

12.Responder por la evaluacion de la calidad y eficiencia del control interno de
las entidades sujetas de control

13.Contribuir en la elaboracién y seguimiento del plan de accién del proceso de
control fiscal y auditorias

14 . Responder por revisidn y estudio a la cuenta rendida por los sujetos de

control y producir el fenecimiento o no d
15. Participar en la elaboracion de las

y efectividad de la vigilancia y cont

fiscal y auditorig

entidades solicitantes.

e la cuenta
metodologias, sistemas técnicos y

procedimientos que contribuyan a la estandarizacion, a la eficacia, eficiencia

rol fiscal y propender su aplicacién

orientandola en forma directa e inmediata
16.Contribuir en la elaboracion informe de gestidn anual proceso de control

17. Contribuir a la evaluacién de los beneficios del control fiscal

18. Contribuir en el cumplimiento de las acgiones correctivas suscritas en el plan
de mejoramiento AGR, en los términos y formas definidos para tal fin.

19. Rendir informes de las actividades desarrolladas, segun metodologias y
formatos sugeridos por la Contraloria General del Departamento de Sucre y

Calle 20 N°20-47 Edificio La \gabanera 4 Pisc Sincelejo- Sucre
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instrumentos y directrices definidos por

20. Conformar veedurias cuando sean comisionados para tal fin.
21. Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes

22.Las demas funciones que le corresponda, segun ia naturaleza del empieo.

ila entidad

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Ley 42 de 1993

conocimientos en técnicas de auditoria
Modelo Integrado de Planeacion y Ges

O b wN o

Normas contables publicas, de presupuesto publico y administracion pablica.

lion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -

- Orientacion a resultados -

- Orientacion al wusuario y al|-
ciudadano -

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Contaduria Pablica, Economia

Titulo profesional en el nlcleo basico | O¢ho  (08)
del conocimiento en: Administracion, | profesional.

meses de experiencia

ALTERNATIVA

Aplicar las
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.

Equivalencias entre estudigs y experiencia, establecidas en el

Calle 20 N°20-47 Edificio La

Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
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l. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 219

Grado: 01

No de cargos: Und (1)

Dependencia: _ Control Fiscal y Auditor

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Contfol Fiscal y Auditoria

lll. PROPOSITQ

PRINCIPAL

servidores publicos y particulares gue mg

contraloria General del Departamento de §

Realizar actividades que permitan evaluar y emitir conceptos de la gestion de los

nejen bienes y recursos publicos, a

través de la aplicacion de los controles definidos por la Ley 42/93 (financiero,
gestion, legalidad, revision de cuenta, control interno y de resultados), normas
de auditoria de general aceptacién y los procedimientos establecidos en la

ucre.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al jefe del area en emitir infg

eficiente, eficaz, efectivo, en los tér

y reguerimientos de los clientes externg

S

establecidos

registros soportes del informe prelim
enfoque integral o denuncias.

rmes o conceptos de orden juridico

dentro del desarrollo del proceso de control fiscal
2. Responder por el desarrollo del progeso Auditor, en forma transparente,

minos y formas dadas por la ley,

procedimientos internos de la contraloria General del Departamento de Sucre

S

3. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa
anual de auditorias y ias normas generalmente aceptadas.

Gestionar los informes requeridos de aguerdo con la normatividad vigente.
Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion,
de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.
Gestionar los documentos de acuerdg con normatividad y procedimientos

6. Responder por la veracidad, verificacion, y custodia de los documentos y

inar, final, resultado Auditorias con

66
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7. Responder por la elaboracién informe de las auditorias con enfoque integral,

con calidad, eficiencia y eficacia en
hechos relevantes encontrados en e

donde se plasmen los hallazgos o
proceso auditor y emitir conceptos

sobre la gestion fiscal de los seryidores publicos y particulares que

administran bienes y recursos publicos
8. Proyectar oficio con la firma del contrg
para que la entidad auditada haga sy
plan de mejoramiento
9. Adelantar las denuncias comisionadas
efectiva, generando informes

lor donde se anexa copia del informe
s respectivos descargos o presenten

en forma oportuna, eficiente, eficaz,

con ¢alidad, que satisfagan los requisitos

exigidos por los clientes internos y externos de la Contraloria General del

Departamento de Sucre

10. Responder por la Estructuracion de los hallazgos y proyectar los respectivos

oficios de traslados para la firma del

contralor a los diferentes érganos de

control para que actuen de acuerdo a o de su competencia
11.Responder por el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos de las
entidades y/o personas naturales sujetas de control fiscal.

12.Responder por la evaluacion de {a cal
las entidades sujetas de control

13. Contribuir en la elaboracion y seguimie
control fiscal y auditorias

14. Responder por el estudio a la cuenta

dad y eficiencia del control interno de
nto del plan de accion del proceso de

rendida por los sujetos de control y

producir el fenecimiento o no de |a cuenta

15. Participar en la elaboracion de las

metodologias, sistemas técnicos y

procedimientos que contribuyan a la estandarizacion, a la eficacia, eficiencia

y efectividad de la vigilancia

y control fiscal y propender su aplicacion

orientandola en forma directa e inmediata
16. Contribuir en la realizacion del mapa dg riesgos, del proceso de control fiscal,

auditorias e implementacién medidas
evitar el nesgo.

preventivas para mitigar, disminuir y

17.Contribuir en la elaboracién informe de gestion anual proceso de control

fiscal y auditoria
18. Contribuir con suministrar la inform
verificable, de la rendicion de cuenta

acion en forma oportuna, veraz,
que se debe reportar a la Auditoria

General de la Republica AGR_ en forma anual
19. Contribuir a la evaluacion de los benefitios del control fiscal

Calle 20 N°20-47 Edificio La Babanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740504 Telefax 2742040
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20. Contribuir en el cumplimiento de las acciones correctivas suscritas en el plan
de mejoramiento AGR, en los términos|y formas definidos para tal fin.
21.Rendir informes de las actividades desarrolladas, segun formatos y
metodologias sugeridas por la institucidn.
22 Apoyar al proceso d responsabilidad fiscal y jurisdiccidn coactiva segin
necesidades del servicio
23.Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por|la entidad
24 Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas contables publicas, de presupyesto publico y administracion publica.
2. Constitucién Politica
3. Ley 42 de 1993
4. conocimientos en técnicas de auditoria
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIiPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - | Aporte técnico-profesional
- Orientacién a resultados - | Comunicacion efectiva
- Orientacién al usuario y al| - | Gestidn de procedimientos
ciudadano - | Instrumentacion de decisiones
- Compromiso con fa organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nicleo basico | Tres  (3) meses de  experiencia
del conocimiento en: Derecho y profesional.
Afines.
ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudigs y experiencia, establecidas en el
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 10
No de cargos: Unol(1)
Dependencia: ) Control Fiscal y Auditor
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria
. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Contr

ol Fiscal y Auditoria

. PROPOSITO

PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos e
apoyo, asi como las relacionadas con la a
en el area Operativa de Control Fiscal y 4
aplicable e instrucciones del superior inmeg

iato.

n labores técnicas misionales y de
plicacién de la ciencia y la tecnologia
Auditor, teniendo en cuenta la norma

IV. DESCRIPCION DE LAS FU

INCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al jefe del area en emitir info
dentro del desarrollo del proceso de con

2. Apovar el desarrollo del proceso Audit
eficaz, efectivo, en los términos y form
internos de la contraloria General
requerimientos de los clientes externos.

3. Elaboracidon informe de las auditorias
eficiencia y eficacia en donde se plasm
encontrados en el proceso auditor y en
de los servidores publicos y particulare
publicos.

4. Adelantar las denuncias comisionadas

trol fiscal

rmes o conceptos de orden juridico

or, en forma transparente, eficiente,
as dadas por la ley, procedimientos
del Departamentc de Sucre vy

con enfoque integral, con calidad,
en los hallazgos o hechos relevantes
nitir conceptos sobre la gestion fiscal
s que administran bienes y recursos

en forma oportuna, eficiente, eficaz,

efectiva, generando informes  con calidad, que satisfagan los requisitos

exigidos por los clientes internos y ext
Departamento de Sucre

5. Contribuir vy refrendar la estructuracio
resultados dei proceso auditor.

6. Responder por el seguimiento a los pla

ernos de la Contraloria General del

n de los hallazgos producto de los

nes de mejoramiento suscritos de las
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7. Responder por la evaluacion de la call
las entidades sujetas de control
8. Contribuir en la elaboracion y seguimig
control fiscal y auditorias
9. Responder por el estudio a la cuents

dad y eficiencia del control interno de
nto del ptan de accion del proceso de

rendida por los sujetos de control y

producir el fenecimiento o no de la cuenta y dar traslado.

10.Participar en la elaboracion de las

metodologias, sistemas técnicos vy

procedimientos que contribuyan a [a estandarizacion, a la eficacia, eficiencia

y efectividad de la vigilancia

y control fiscal y propender su aplicacion

orientandola en forma directa e inmediata

11.Participar en la realizacidn del mapa

de riesgos e implementar medidas

preventivas orientadas a mitigar, disminuir y evitar el riesgo.
12.Contribuir en la elaboracidon informe de gestion anual proceso de control

fiscal y auditoria
13.Contribuir con suministrar la inform
verificable, de la rendicidn de cuenta

acion en forma oportuna, veraz,
que se debe reportar a la Auditoria

General de la Republica AGR_ en forma anual
14. Contribuir a la evaluacién de los beneficios del control fiscal

15.5i durante el desarrollo del proceso

auditor, o Denuncia, se detecta la

ocurrencia de un posible dafno fiscal por ineficiencia, ineficacia, o una
actuacion antiecondmica del gestor fisgal, proyectar y soportar debidamente

y dar traslado a las autoridades compet
16. Contribuir en el cumplimiento de las ag
de mejoramiento AGR, en los términos
17.Manejar las comunicaciones oficiale
procedimientos
18. Responder por e! archivo de gestion a
en la ley general de archivos.

entes.

ciones correctivas suscritas en el plan
y formas definidos para tal fin.

s con base en la normatividad vy

su cargo en los términos establecidos

19. Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacién y Gestion a través de los diferentes

instrumentos y directrices definidos por

la entidad

20.Las demas funciones que le corresponda, segln la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica y otras normas aplicables al ejercicio y vigilancia fiscal.

2. Ley 42 de 1993

Calle 20 N°20-47 Edjificio La $abanera 4 Piso_SinceIeja Sucre

Teléfonos 2747888-2

40594 Telefax 2742040
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26.Tecnico
1. IDENTIFICACION

Nivel: Técpico
Denominacién del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 08
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: . Area Operativa Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

.  AREAFUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativd Ambiental

. PROPOSITO|PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de
apoyo, asi como las relacionadas con ia aplicacion de la ciencia y |la tecnologia
en el Area Operativa Ambiental, teniendo en cuenta la norma aplicable e
instrucciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

Apoyar al jefe del area en emitir informes o conceptos de ambiental dentro
del desarrollo del proceso de control fis¢al

Responder por el desarrollo del procesp Auditoria con enfoque integral linea
ambiental, en forma transparente, eficignte, eficaz, efectivo, en los términos y
formas dadas por la ley, procedimientps internos de la contraloria General
del Departamento de Sucre y requerimientos de l0s clientes externos.

. Adelantar las denuncias comisionadas|en forma oportuna, eficiente, eficaz,

efectiva, generando informes  con calidad, que satisfagan los requisitos
exigidos por los clientes internos y externos de la Contraloria General del
Departamento de Sucre

Responder por la estructuracion de lgs hallazgos resultados del proceso
auditoria con enfogue integral linea ambiental.

Responder por el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos de las
entidades y/o personas naturales sujetas de control fiscal, producto hallazgos
administrativos configurados en las auditorias con enfoque integral linea
ambiental.
Responder por la elaboracion en forma anual del Informe del Estado de los
recursos naturales y medio ambiente del departamento de Sucre

Calle 20 N°20-47 Edificio La Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail: contrasucre@contraloriasucie.gov.co www.contraloriasucre.gov.co
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B w

conocimientos en técnicas de auditoria

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

VI.  COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo -
Orientacion a resultados -
Orientacion al wusuario y al| -
ciudadano

Compromiso con ia organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE ESTU

DIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica | Cu
profesional o tecnoldgica en disciplina ! relacionada
académica del nucleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Economia y Contaduria y afines

arenta (40) meses de experiencia

babanera 4 Piso Sincelejo- Sucre

Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail: contrasucre@contraloriasugre.gov.co www.contraloriasucre.gov.co




1

-
General d
Cosubnal

TRALORIA

| Departamento deSucre
iscal Uisitile a €a Comunidad

RESOLUCION #: HEY‘d 6 !

FECHA!

2 8 DIC 2018

7. Vigilar que este sea presentado en forma oportuna a la honorable asamble?]

departamental y concejos municipales

2003, resolucion 5993 de 2008 CGR

esta sea veraz y verificable
10. Contribuir en la elaboracion y seguimie

control fiscal y auditorias
11.Contribuir en el estudio a la cuenta

12 Participar en la elaboracion de las

y efectividad de la wigilancia y con
orientéandola en forma directa e inmedig

13. Participar en el levantamiento del map
fiscal y auditoria e implementar medida
y evitar el riesgo.

14.Contribuir en la elaboracién informe
fiscal y auditoria

15.Contribuir con suministrar la inform
verificable, de la rendicion de cuenta
General de la Republica AGR_ en form

17.Contribuir en el cumplimiento de las ac
de mejoramiento AGR, en los términos

18.Manejar las comunicaciones oficiale
procedimientos

19. Responder por el archivo de gestidon a
en la ley general de archivos.

20.Rendir informes técnicos que se

coactiva

instrumentos y directrices definidos por

8. Responder por rendir informe de gestidn anual a la Contraloria General de la
republica, en los términos y formas estipuladas en la resolucion 5544 de

9. Responder por la informacién ambiental que sea solicitada, y verificar que

nto del plan de accion del proceso de

rendida por los sujetos de control y

producir el fenecimiento o no de la cuenta

metodologias, sistemas técnicos vy

procedimientos que contribuyan a la estandarizacion, a la eficacia, eficiencia

trol fiscal y propender su aplicacion
ta

a de riesgos, del proceso de control
1S preventivas, para mitigar, disminuir

de gestibn anual proceso de control
acion en forma oportuna, veraz,

que se debe reportar a la Auditoria
1a anual

16. Contribuir a la evaluacion de los beneficios del control fiscal

ciones correctivas suscritas en el plan
y formas definidos para tal fin.

s con base en la normatividad y
su cargo en los términos establecidos

relacionen con su profesion o

especializacion, dentro del proceso de responsabilidad fiscal y jurisdiccion

21.Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes

la entidad

e —
Calle 20 N°20-47 Edificio La Babanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
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22.Las demas funciones que le corresponda, segln la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica y otras normas ap
Ley 42 de 1993
Ley 99 de 1993

Régimen normativo medio ambiente.

[NoO o swN o

Conocimientos en técnicas de auditoria
Manejo de Herramientas Ofimaticas y de ayuda.

icables al ejercicio y vigilancia fiscal.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -

- Orientacion a resultados -

- Orientacion al wusuario y al|-
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

| - Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

profesional o tecnologica en disciplina | rel
académica del noOcleo basico de
conocimiento en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y  afines,
agronomia, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y afines, ingenieria
forestal.

Titulo de formacién técnica | Treinta y dos (32) meses de experiencia

acionada

Calle 20 N°20-47 Edificio La Eabanera 4 Piso Sincelefo- Sucre

Teléfonos 2747888-2
E-mail: contrasucre@contraloriasug
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27.Técnico
1. IDENTIFICACION
Nivel: Techico
Denominacion del Empleo: Tecnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 02
No de cargos: Dos|(2)
Dependencia: _ Area Operativa Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

Il. AREAFUNCION

AL/PROCESO:

Area Operativa

Ambiental

. PROPOSITO

PRINCIPAL

Desarrolar procesos y procedimientos ¢
apoyo, asi como las relacionadas con la a
en el cumplimiento de los planes, progra
dependencia.

en labores técnicas misionales y de
plicacion de la ciencia y la tecnologia
amas, proyectos y actividades de la

IV. DESCRIPCION DE LAS FL

INCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al jefe del area en emitir conce
y refrendar los conceptos emitidos.

2. Participar en el desarrollo del proce
eficiente, eficaz, efectivo, en los tér
procedimientos internos de la contralori;
y requerimientos de los clientes externo

3. Responder por la veracidad, verificacid
registros soportes del informe prelim
enfoque integral o denuncias.

4. Realizar informe de las auditorias
metodologias y formatos sugeridos por

5. Proyectar oficios y demas comunicaciq
cuando se requiera

6. Adelantar las denuncias comisionadas
efectiva, generando informes con ¢
exigidos por los clientes internos y ex
Departamento de Sucre

7. Realizar en coordinacion del grupo audif

ptos técnicos de acuerdo a su perfil.,

so Auditor, en forma transparente,
minos y formas dadas por ia ley,
a General del Departamento de Sucre
5.
n, ¥ custodia de los documentos y
nar, final, resultado Auditorias con

y actividades desarrolladas, segun
a institucion.

nes para la firma del jefe inmediato,
en forma oportuna, eficiente, eficaz,
alidad, que satisfagan los requisitos
lernos de la Contraloria General del

or la estructuracion haillazgos.

75
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entidades y/o personas naturales sujetg

9. Apoyar en la evaluacién del sistema
sujetas de control

10. Contribuir en la elaboracion y seguimie
control fiscal y auditorias

11.Contribuir en la revisién y evaluacion 3
sujetas de control fenecimiento o no de

12.Participar en la elaboracién de las
procedimientos gue contribuyan a la es
y efectividad de la vigilancia y cont

13.Contribuir en la elaboracion informe ¢
fiscal y auditoria

14.Contribuir con suministrar la inform
verificable, de la rendicion de cuenta
General de la Republica AGR_ en form

15. Contribuir a la evaluacién de los benefig

16.Manejar las comunicaciones oficiale
procedimientos

17.Contribuir en el cumplimiento de las acg
de mejoramiento AGR, en los términos

18. Responder por el archivo de gestidon a
en la ley general de archivos.

instrumentos y directrices definidos por

8. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos de las

s de control fiscal.
de control interno de las entidades

nto del plan de accion del proceso de

la cuenta rendida por las entidades
la cuenta

metodologias, sistemas técnicos y
tandarizacion, a la eficacia, eficiencia
rol fiscal y propender su aplicacion

orientandola en forma directa e inmediata

le gestidn anual proceso de control

acion en forma oportuna, veraz,
que se debe reportar a la Auditoria
a anuai

ios del control fiscal.

5 con base en la normatividad vy

ciones correctivas suscritas en el plan
y formas definidos para tal fin.
su cargo en los términos establecidos

19.Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes

la entidad

20.Las demas funciones gue le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas contables publicas, de presupu
Ley 42 de 1993

Herramientas ofimaticas y de ayuda
Modelo Integrado de Planeacién y Gest

LN

esto publico y administracion publicas

on - MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -

Confiabilidad Técnica

76
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- Orientacidn a resultados -

- Orientacidn al wusuario y al|-
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Disciplina
Responsabilidad

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica | Ocho (8) meses de experiencia
profesional en disciplina académica | relacionada

del nucleo basico de conocimiento
en: Administracion, Economia,
Contaduria y afines.

Calie 20 N°20-47 Edificio La S
Teléfonos 2747888-27]
E-mail: contrasucre@contralanasuc
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28.Técnico
I. IDENTIFICACION

Nivel: Tecnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 01
No de cargos: 01
Dependencia: Ared Operativa de control Fiscal y

) Auditoria
Cargo del Jefe Inmediato: Profgsional - Control fiscal y auditoria

. AREAFUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de contr

ol Fiscal y Auditoria

. PROPOSITO

PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos €
apoyo, asi como las relacionadas con la af
en el cumplimiento de los planes, progrd
dependencia.

n labores técnicas misionales y de
vlicacion de la ciencia y la tecnologia
mas, proyectos y actividades de la

IV. DESCRIPCION DE LAS FU

NCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al jefe del area en emitir conceg
y refrendar los conceptos emitidos.
2. Participar en el desarrollo del proces

ntos técnicos de acuerdo a su perfil.,

50 Auditor, en forma transparente,

eficiente, eficaz, efectivo, en los términos y formas dadas por la ley,

procedimientos internos de la contralorig
y requerimientos de los clientes externos

3. Responder por la veracidad, verificacig
registros soportes del informe prelimi
enfoque integral o denuncias.

4. Realizar informe de las auditorias
eficiencia y eficacia en donde se plasm
encontrados en el proceso auditor y en
de los servidores publicos y particulare
publicos.

5. Proyectar oficios y demas comunicacio
cuando se requiera

6. Adelantar las denuncias comisionadas

y General del Departamento de Sucre
n, y custodia de los documentos y
nar, final, resultado Auditorias con

con enfoque integral, con calidad,
en los hallazgos o hechos relevantes
nitir conceptos sobre la gestién fiscal
5 que administran bienes y recursos
nes para la firma del jefe inmediato,

en forma oportuna, eficiente, eficaz,

Calle 20 N°20-47 Edificio La S
Teléfonos 2747888-27
E-mail: contrasucre@contraloriasucn

abanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
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efectiva, generando informes

Departamento de Sucre
7. Realizar en coordinacion del grupo aud
8. Realizar el seguimiento a los planes

9. Apoyar en la evaluacion del sistema
sujetas de control

control fiscal y auditorias

sujetas de control fenecimiento o no de
12.Participar en la elaboracion de las
procedimientos que contribuyan a la es
y efectividad de la vigilancia y cont
orientandola en forma directa e inmediat

fiscal y auditoria e implementar l|as
disminuir y evitar el riesgo.

14. Contribuir en la elaboracién informe d
fiscal y auditoria

verificable, de la rendiciébn de cuenta
General de la Republica AGR_ en form
16. Contribuir a la evaluacion de los benefic
17. Contribuir en el cumplimiento de las acgq
de mejoramiento AGR, en los términos

en la ley general de archivos.
19.Preparar y presentar los informes soh
acuerdo con las instrucciones recibidas.
20. Participar en |la implementacion, docum
Modelo Integral de Planeacidén y G
instrumentos y directrices definidos por
21.Las demas funciones que le correspond

15.Contribuir con suministrar la informacion en forma oportuna,

con calidad, que satisfagan los requisitos
exigidos por los clientes internos y externos de la Contraloria General del

tor la estructuracion hallazgos.
de mejoramiento suscritos de las

entidades y/o personas naturales sujetas de control fiscal.

de control interno de las entidades

10. Contribuir en la elaboracion y seguimierito del plan de accion del proceso de

11. Contribuir en la revision y evaluacion @ la cuenta rendida por las entidades

a cuenta

metodologias, sistemas técnicos y
tandarizacion, a la eficacia, eficiencia
rol fiscal y propender su aplicacion
a

13. Participar en el levantamiento del mapa de riesgos del proceso de control

medidas preventivas para mitigar,
e gestion anual proceso de control

veraz,
que se debe reportar a la Auditoria
a anual

i0s del control fiscal

liones correctivas suscritas en el plan
y formas definidos para tal fin.

18. Responder por el archivo de gestion a su cargo en los términos establecidos

re las actividades desarrolladas, de

entacion y mejoramiento continuo del
estion a través de los diferentes
a entidad

A, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Calle 20 N*20-47 Edificio La 3
Teléfonos 2747888-27

abanera 4 Piso Sincelejo- Sucre
40594 Telefax 2742040

E-mail: contrasucre@contraloriasucfe.gov.co www.Contraloriasucre.gov.co

79




C TRALORIA

General del Departamento deSucre
Coutnnl Fiscal Uisible a ba Conunidad

rResoLUcion#: Wik /4 § °

FECHA: 2 B DIC 2018

8. Normas contables publicas, de presupuesto publico y administracion publicas
9. Ley 42 de 1993
10.Herramientas ofimaticas y de ayuda tecnologica

11.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - |Confiabilidad Técnica
- Orientacion a resultados - |Disciplina
- Orientacion al wusuario y al|- |Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion técnica | Cuatro (4) meses de experiencia
profesional o tecnolégica en disciplina | relacionada.
académica del ndacleo basico de
conocimiento en:  Administracion,
Economia, Contaduria Publica.

Calle 20 N*20-47 EdificioLa S
Teléfonos 2747888-2
E-mail: contrasucre@contraloriasuc
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29. Auxiliar Administrativo
I. IDENTIFICACION
i Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 407
Grado: 03
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Areal Operativa de Control Fiscal y
audilorias
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario- Jefe del area de
Control Fiscal y Auditorias

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Contro

| Fiscal y auditorias

.  PROPOSITO PRINCIPAL

aplicacion de técnicas de archivo y gestion
mision y los objetivos de la dependencia.

Realizar labores auxiliares de oficina relacipnadas con la atencion al publico y la

documental, orientadas al iogro de la

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apilicar los procedimientos de recepcid

2. Gestionar los documentos de acuerdo
establecidos
3. Manejar las comunicaciones oficiales
procedimientos.

normatividad vigente, procedimientos
superior inmediato.
6. Desempenar funciones de oficina y de 4

7. Organizar
retencién documental.

n, revision, clasificacion, radicacion,

distribucién y control de documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de compelencia de la Dependencia.

con normatividad y procedimientos

con base en la normatividad y

4. Apoyar de forma permanente la actualizacion de registros de caracter técnico
y administrativo y responder por ia exactitud de los mismos, conforme a ia

institucionales e instrucciones del

5. Orientar a los usuarios y suministrar Ia Informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

sistencia administrativa encaminadas

a facilitar el desarrolio y ejecucién de las actividades del area de desemperio.
el archivo de la dependencia de acuerdo con las tablas de

gl

i
Calle 20 N°20-47 Edificio La Sabanera 4 Piso Sincelejo- Sucre

Teléfonos 2747888-2740594 Telefax 2742040
E-mail: contrasucre@contraloriasucie.gov.co www,contraloriasucre.gov.co




F
L

IN

RESOL
FECHA:

1A

TBAI

General del Departamento deSucre
Cautnal Fiscal Uisitle a ba Comunidad

ycions: Wk T4 §

2 8 DIC 2018

8. Apoyar las actividades de actualiza

cion de datos en el sistema de

informacién del SIREL, segin manual de procedimientos.

9. Participar en la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por

10. Las demas funciones gue le correspond

a Administracion Municipal.

A, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Normas Icontec
Ley General de Archivo

Bwh =

Herramientas Ofimaticas (Procesador ds
Modelo Integrado de Planeacion y Gesti

e texto, hoja electronica, multimedia
on - MIPG

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion  al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

usuario y al|-

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VIl

REQUISITOS DE ESTUI

DIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo
modalidad

de bachiller en cualquier | Doge (12) meses de experiencia laboral.

et o —————
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L. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 440
Grado: 03
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Area Operativa de Control Fiscal y
] auditorias
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario- Jefe del area de
Control Fiscal y Auditorias

.  AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Contra

| Fiscal y auditorias

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Control Fiscal y auditorias, a fin de cont

y administrar la informacion de la dependen

Ejecutar las actividades secretariales que girven de apoyo al Area Operativa de

ribuir al buen funcionamiento de la

institucion, segun instrucciones para el cumplimiento oportuno de sus funciones

cia aplicando la gestibn documental

IV. DESCRIPCION DE | AS FU

NCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos de recepcid

normatividad vigente, procedimientos
superior inmediato.

5. Gestionar los documentos de acuerda
establecidos

procedimientos
7. Preservar los documentos de la entida

n, revisidn, clasificacién, radicacién,

distribucién y control de documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la Secretaria.

2. Apoyar de forma permanente la actualizaciéon de registros de caracter tecnico
y administrativo y responder por la exactitud de los mismos, conforme a la

institucionales e instrucciones del

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

con normatividad y procedimientos

6. Manegjar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy

d de acuerdo con la normatividad vy |

.
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8.

9.

planes definidos.

Aplicar la disposicidn final de los documentos de acuerdo con las Tablas de

Retencidn y/o Valoracion documental

Actuar como secretaria de las reuniones

, juntas y comités que se efectiuen a

10. Participar en la implementacion, documentaciéon y mejoramiento continuo del

solicitud del Jefe del area, cuando ésteG:Fsi lo considere

Modelo Integral de Planeacion y

estion a través de los diferentes

instrumentos y directrices definidos por la entidad

.Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS)COS O ESENCIALES

g bW -

12.Modelo Integrado de Planeacién y Gest

Normatividad vigente
Gestion Documental

Sistema de informacion general de empleados publicos SIGEP
Herramientas ofimaticas (Word, Excel, multimedia, internet)
Herramientas de ayuda (mensajeria electronica, sistemas de informacion,

etc.)

on - MIPG

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo -
Orientacion a resultados -
Orientacion al usvario y al|-
ciudadano

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral

modalidad.

o
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31, Profesional Universitario
. IDENTIFIGACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Coaodigo: 219
Grado: 05
No de cargos: Dos (2)
Dependencia: . Area de Infraestructura
 Cargo del Jefe Inmediato: | Profgsional - Control fiscal y auditoria
. AREAFUNCIONAL/PROCESO:
Area Operativa de Contrpl Fiscal y Auditoria
Hl.  PROPOSITO PRINCIPAL

obras, buscando optimizar el balance de

entidades sujetas y puntos de control fiscal,

Evaluar y conceptuar sobre la calidad, eficiencia, eficacia, del estado de las

los resultados de los proyectos de

forma que cumplan plenamente los objetios de los proyectos, los términos de
los contratos y la ejecucion de la construccién dentro de los presupuestos y
plazos establecidos, logrando mayor eficiencia y eficacia de los procesos de las

IV. DESCRIPCION DE LAS FU

INCIONES ESENCIALES

1. Evaluar el estado de las obras civiles ¢
abandonadas, inconclusas, de acuerdo

2. Dictaminar los resultados y calidad ds
segun el objeto y alcance.

3. Realizar auditoria a los sujetos y pu
procedimientos establecidos.

anual de auditorias y las normas genera
5. Gestionar los informes requeridos de ac
6. Proporcionar recomendaciones estratég

7. Gestionar los documentos de acuerdd
establecidos

8. Verificar que todos los contratos de
establecidos

tg. Realizar visita de inspeccion  a lag

2N proceso de ejecucion, ejecutadas,
a procedimientos institucionales.
e los contratos de obras ejecutados,

ntos de control, de acuerdo a los

4. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa

Imente aceptadas.
uerdo con la normatividad vigente.
icas al Nominador y la Alta Direccion,

de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

con normatividad y procedimientos
obra, cumplan con los presupuesto

obras civiles contratadas por los

Calie 20 N°20-47 Edificio La
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diferentes sujetos y puntos de control de la contraloria que sean objeto de
vigilancia y control fiscal "

10.Ayudar en el establecimiento de métodos y formas de cémo rendir cuentas
de los sujetos de control, en materia de contratacion

11.Coordinar la recoleccion de informacién de los sujetos y puntos de control,
con el responsable del area de control fiscal y auditoria y rendir los informes
relacionados de acuerdo a los procedimientos institucionales, metodologias
establecidas y formatos sugeridos

12.Participar en la definicion y establecimiento de los procedimientos
metodologicos de auditoria en materia contractual.

13. Proyectar informes técnicos de las obras publicas en proceso de ejecucion
con el objeto de emitir funciones de advertencia por parte del contralor y
evitar detrimento patrimonial

14.Realizar traslados de hallazgos a los diferentes 6rganos de control, conforme
a la normativa legal vigente y procedimigntos institucionales

15.Realizar seguimiento a planes de mejgramiento suscrito por los sujetos de
control.

16.Adelantar las denuncias que le sean comisionadas y emitir informes de los
resultados de estas

17.Conformar comités de veedurias ciudadanas a los contratos de obras
publicas del departamento de sucre para inducir al ciudadano en el ejercicio
del control social despertando en ellos el sentido de pertenencia por su
region

18.Realizar y presentar al Jefe inmediato up informe de gestion anual de su area

19.Responder por la implementacién del programa de gestion documental en su
area.

20.Apoyar al proceso de responsabilidad fiscal en emitir conceptos técnicos
productos de investigaciones adelantadas

21.Apoyar al proceso de Jurisdiccion Coactiva, en emitir conceptos técnicos

22.Participar en la implementacién, documentacion y mejeramiente continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por E entidad

23.Las demas funciones que le correspondga, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASJCOS O ESENCIALES
1. Contratacion Publica
2. Conocimiento Excel, Word, autocar

80

e ey —
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3.
4.

Manejo de equipos € instrumentos de medicidn

Procedimientos de Auditoria

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo -
Orientacion a resultados -
Orientacion al usuario y al|-
ciudadano -
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico | Do

ce (12) meses de experiencia

del conocimiento en: relacionada.

Ingenieria Civil y Afines.
Arquitectura y Afines

ALTERNATIVA

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.

Calle 20 N°20-47 Edificio La §
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32. Técnico Operativo
B 1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Téanico Operativo
Codigo: 31

Grado: 05

No de cargos: Una (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Area de Infraestructura
Profesional - Control fiscal y auditoria

li. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area_Operativa de Control Fiscal y Auditoria

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Emitir conceptos tecnicos gue sirvan de

base dentro de la vigilancia y control

fiscal que realiza la contraloria General de|l Departamento de sucre.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el fortalecimiento del

advertencia por parte del contralor
procedimientos establecidos
objeto de vigilancia y control fiscal.

de los sujetos de control
6. Ayudar en el establecimiento de los
utilizarian para realizar adecuadaments
7. Realizar informes producto resultados
auditor y de las denuncias adeiantas, s
8. Responder por la estructuracion hallaz
de traslados a los diferentes 6rganos ¢
a lo de su competencia

sujetos de control.

control fiscal, a través de emision

conceptos técnicos relacionados con gbras civiles, canteras, minas, usos del
suelo y demas items que tengan que ver con sus competencias
2. Proyectar informes técnicos que sirvan de base para realizar funciones de
3. Realizar auditoria a los sujetos y puntos de control, de acuerdo a los

4. Realizar visita de inspecciOn a las obras civiles, canteras, minas que sean

5. Ayudar en el establecimiento de métados y formas de como rendir cuentas

procedimientos metodoldgicos que se
2 el proceso auditor

obtenidos en el desarrollo del proceso
egun procedimientos institucionales.
gos y proyectar los respectivos oficios
de control para que actien de acuerdo

9. Contribuir en el seguimiento a ios planes de mejoramiento suscritos por los

88
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10.Elaborar y presentar informe de

11.Apoyar en la realizacion de Auditori

12.Colaborar con el jefe del area de Contr
del mapa de riesgos.

de conceptos técnicos.

14. Responder por el archivo de gestidn
segun {a normatividad aplicable

15. Participar en la implementacién, documn
Modelo Integral de Planeacion y (
instrumentos y directrices definidos por

las actividades desarrolladas, en

cumplimiento al plan de trabajo, metodologias sugeridas.

as con enfoque integral, modalidad

especial estado de los recursos naturales y medio ambiente

ol fiscal y auditorias en la elaboracién

13.Apoyar al area de responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva en la emision

documental del area de desempefio,

ientacion y mejoramiento continuo del
sestion a traves de los diferentes
la entidad

16. Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

3ICOS O ESENCIALES

Reégimen normativo de las auditorias
Normas de contratacion.

Herramientas ofimaticas y de ayuda
Conocimientos en técnicas de auditoria
Modelo Integrado de Planeacion y Ges!

LoNPo;

i6n - MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -

- QOrientacion a resultados -

- QOrientacion al wusuario y al]|-
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

| - Adaptacion al cambio
VI. REQUISITOS DE ESTU

DIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio de formacion técnica | Ve

académica del nucleo basico de
conocimiento en: Arquitectura vy
Afines, Ingenieria Civil y Afines

inte (20) meses de experiencia

profesional o tecnoldgica en disciplina | relacionada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 07
No de cargos: Ung (1)
Area Operativa de Responsabilidad Fiscal
Dependencia: y Jurisdiccion Coactiva
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor
. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Area Operativa de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

ll. PROPOSITO

PRINCIPAL

Proponer, Disenar, Coordinar y aplicar |
dispositivos necesarios para garantizar el
la Contraloria General dei Departamento d

as politicas de indole misionai y los
desarrolic de ia actividad misional de

e Sucre.

UNCIONES ESENCIALES

IV. DESCRIPCIONDE LASF

1.

Coordinar los procesos y procedimie

os de planeacion y ejecucion de los

objetivos, politicas, estrategias, pianes y programas, inherentes al ejercicio

de los procesos de Responsabilidad fi

al y jurisdiccion Coactiva, conforme a

la normativa legal vigente y procedimientos institucionaies.
Cumplir las politicas e impartir las directrices generaies sobre indagaciones
preliminares, y procesos de responsabilidad fiscai y jurisdiccion coactiva que

debe desarroliar ia Contraloria Gen
acuerdo a los términos y condiciones ¢
610 de 2000 y ley 1474 de 2011, segur
Disenar y proponer métodos y proceg
de responsabilidad fiscal y jurisdiccion
eficiente, efectiva, transparente

Aplicar el procedimiento verbal crea
analisis del dictamen dei proceso audit
de cualquiera de los sistemas de cont
elementos para proferir auto de apertur
Informar periédicamente al Contralor|
sobre los fallos de responsabilidad fis

eral del Departamento de sucre de
xstablecidas en la ley, 43 de 1994, ley
1 sea el caso.

tmientos para adelantar los procesos
coactiva de manera oportuna, eficaz,

do mediante ley 1474 cuando del
or, de una denuncia, o de la aplicacion
roi, se determine que estan dados los
a e imputacion

Generai del Departamento de Sucre
cal en los términos establecidos en la

90
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iey 610 de 2000 y ley 1474 de 2011
verbal de responsabilidad fiscal.
acuda a la audiencia de descargos.

cuando ellas sean procedentes acorde
9. Coordinar los procesos de responsabili
haya lugar como producto del ejerc
denuncias o que de oficio se avoq
preliminares adelantadas por los funci

fiscales a que haya lugar.

estabiecidos

2000/ ley 1474 de 2011

15.Responder por las notificaciones d
estipulado en la ley 1437 de 2011

16. Responder por las notificaciones vy
garante, perito y demas personas qu
estipulado ley 60 de 2000y 1474 de 2(

17. Decretar pruebas en la etapa de desc:
articulo 108 de la ley 1474 de 2011,

18.Coordinar el desarrollo de investiga
establecer la ocurrencia de hechos
Estado, producidas por una gestion
inoportuna y que en terminos generalg
esenciales del estado

19. Garantizar la salvaguarda de las
conservadas en medios técnicos.

6. Presidir las audiencia de descargos y decisorias dentro del procedimiento
7. Designar el defensor de oficio cuando el presunto responsable fiscali no

8. Vigilar para que se decreten las medidas cautelares o culminar las mismas

con laley 1474 de 2011.

dad fiscal y jurisdiccion coactiva a que
cio de la vigilancia y control fiscal,
uen; asi como de las indagaciones
narios del area

10. Coordinar y comisionar con los funcionarios de su dependencia, los procesos
de responsabilidad fiscal, y de Jurisdiccion coactiva y tomar las acciones

11. Gestionar los informes requeridos de agcuerdo con la normatividad vigente.

12. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion,
de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.

13. Gestionar los documentos de acuerdp con normatividad y procedimientos

14 Coordinar, conforme a las competencias que se establezcan, los fallos en
primera instancia dentro de los procesos de responsabilidad fiscal ley 610 de

las decisiones de acuerdo a lo

citaciones oportunas de las partes,
le deban intervenir, de acuerdo a lo
)11

argos de acuerdo a lo estipulado en el

ciones que estime conveniente para
generadores de dafio patrimonial al
fiscal antieconomica, ineficiente, e
25 No se aplique al cumplimiento fines

pruebas y diligencias recogidas y

m
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| 20.Realizar los procesos de Jurisdiccion goactiva, siguiendo los procedimientos

21.Adelantar el

22.Coordinar el tramite, la conformacién
investigadores fiscales, en la formay
que regulan la materia.

23.Comisionar a cualquier

profesion o especializacion cuando
responsabilidad fiscal.

publicas o particulares, para que en for
proceso de responsabilidad fiscal.

Departamento deba resolver por la via
26.Realizar informe

indagaciones preliminares.

28.Aprobar y ejecutar el cronograma d
funcionario asignado presente para
proceso de responsabilidad fiscal.

29. Llevar el registro actualizado dei est
acuerdo con la informacion suministrag
responsabilidad fiscal, indagaciones pre

30.Suscribir de manera conjunta con el f{
fallos

31.Remitir en forma oportuna y diligente
segunda instancia y/o grado de con
hubiere lugar

32.Responder por los resultados e inform
y Jurisdiccion coactiva, sin perjuicio de

por parte de! Contralor General de Sug

funcionario de
Departamento de Sucre para que rindan informes técnicos de acuerdo a su

anual beneficios del control fiscal, generados
ejercicio del proceso de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva
27.Coordinar y dirigir actuaciones dentro del proceso de responsabilidad fiscal e

que sefiala la ley 42 de 1993, ley 610 de 2000, ley 1066 de 2006 y codigo de
procedimiento Civil. Y los adoptados internamente por esta entidad.

proceso de Jurisdicgion Coactiva vy
ejecutoriadas, segun procedimientos institucionales

las providencias

y entrega de los expedientes de los
términos establecidos por las normas

la contraloria General del

se requiera dentro del proceso de

24 Proyectar oficio para la firma del contralor, cuando se requiera que entidades

ma gratuita rindan informes técnicos o

especializados que se relaciones con su naturaleza y objeto dentro del

25.Proyectar las respuestas de los Recursos que el Contralor General del

jobernativa
en el

e actividades procesales, que cada
adelantar indagacion preliminar o

ado procesal de las actuaciones de
la por los funcionarios comisionados. (
zliminares, jurisdiccion coactiva)

incionario asignado todos los autos y

el expediente, para que se surta la
sulta, segun el caso cuando a ello

s del area de Responsabilidad Fiscal
la facultad de revision de los mismos
re.

M
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| 33.Informar al superior Jerarquico las |situaciones administrativas que se
presenten con el personal perteneciente al grupo, canalizando las solicitudes
de permisos.

34 . Solicitar a Entidades particulares u oficiales informacion relacionada con la
investigacion de bienes de los presuntos Responsables fiscales.

35.Remitir a la contraloria Genera! de |la Republica en forma oportuna el
formulario de Inclusién en el Boletin de Responsables Fiscales de la
Contraloria General de la Republica debidamente diligenciado y el de
registro de Inhabilidades-Grupo SIRI cuando se produzcan fallos con
Responsabilidad Fiscal y estén debidamente ejecutoriados.

36.Garantizar el traslado oportuno de decisiones que ameriten otro tipo de
Responsabilidad a las respectivas entidades, cuando a ello hubiere lugar

37.Canalizar y responder los requerimientos técnicos, logisticos para adelantar
el proceso de responsabilidad fiscal verbal u ordinario

38. Coordinar los procesos de jurisdiccion coactiva tendientes a la recuperacién
de los bienes y recursos que resulten afectados segun lo determine el juicio
fiscal respectivo

39.Establecer un estricto control de |3 documentacidon de los juicios de
jurisdiccion coactiva que se tramiten

40.Responder por el diligenciamiento en los términos y forma de la informacion
de la cuenta fiscal que se le debe rendir a la Auditoria General de la
Republica en forma Anual.

41.Concertar objetivos, evaluar y calificaf desempefio de los funcionarios de
carrera a su cargo y presentar el respectivo informe a la Seccién
Administrativa.

42.Responder con calidad, eficacia, eficiencia, transparencia por el desarrollo
de las denuncias trasiadas a su area par el Subcontralor.

43.Comunicar al denunciante del tramite dado a {a denuncia

44 Comunicar al Subcontralor el tramite¢ y resultado de!l desarrollo de las
denuncias

45 Coordinar con los demas funcionarigs de su proceso en la elaboracién
mapas de riesgos de acuerdo requerimientos y procedimientos
establecidos

46. Coordinar la gestion documental del area de trabajo o procesc en la forma
establecidos en la ley 594 de 2000 y lags normas internas de la contraloria.

47.Responder por la elaboracion del inforrme de gestion anual de su procesg, en
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los términos y formas dictaminadas po
48.Responder por las denuncias y derech
los términos de ley.

instrumentos y directrices definidos por
50.Las demas funciones que le correspond

el contralor.
s de peticion de su competencia en

49. Participar en la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes

la entidad
a, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

Contratacion Pablica

Derecho administrativo

Derecho Civil

Derecho penal

. Politicas Publicas, 5. Ley 610 de 2000
6. Ley 42 de 1993

7. Ley 1474 de 2011

QI SERE SN

7. Procedimientos de Auditoria

6. Manejo de equipos e instrumentos de medicion

8. Modeio integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

V1.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -

- Orientacion a resultados -

- Orientacion al wusuario y al|-
ciudadano -

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- __Adaptacién al cambio

Aporte técnico-profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

Vil

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA |

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el niicleo basico |
del conocimiento en:
Derecho y Afines

Dieciocho (18) meses de experiencia
relacionada.

ALTERN

TIVA

Apiicar las Equivalencias entre estudig
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.

s y experiencia, establecidas en el
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 02

No de cargos: Dos|(2)

Dependencia: Area Operativa de Responsabilidad Fiscal
) y Jufisdiccion Coactiva

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe area de Responsabilidad Fiscal y

Juridiccic’m Coactiva.

Il.  AREA FUNCIONAL/PROCESO:

~Area Operativa de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

. PROPOSITO

PRINCIPAL

gjercicio de la gestidn fiscal o con ocasidn
y en forma dolosa o culposa un dano al pa

Realizar actuaciones administrativas con el fin de determinar y establecer la
responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares, cuando en el

de ésta, causen por accidén u omision
rimonio del Estado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y tramitar los procesos de re

2011,

2. Proyectar vy refrendar autos de 1
responsabilidad fiscal, que sean asign
Inmediato tal como lo estipuia la ley 61(

ia ley 1474 de 2011, ley 610 de 2000

4. Proyectar y refrendar autos que resuely
revocatoria directa y demas actuacione
jefe inmediato.

procesos de responsabilidad fiscal co
en la ley 610 de 2000 y/o 1474 de 2011
6. Presentar al Jefe inmediato para su

sponsabilidad fiscal e indagaciones

preliminares que sean debidamente comisionados por el jefe del area, de
acuerdo a los procedimientos estipulados en la ley 610 de 2000, y 1174 de

amite y fallos en los procesos de
ados para la revision y firma del Jefe
) de 2000y la ley 1474 de 2011.

3. Sustanciar y adelantar el procedimiento verbal de acuerdo a lo estipulado en

yen recursos de reposicion, apelacion,
s fiscales para 1a revision y firma del

5. Impulsar y adelantar el desarrolio ie las indagaciones preliminares o

isionados en los términos dispuestos

revision los proyectos de decision

95
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adoptados en las indagaciones prelimi
fiscal comisionados en los términos disp

7. Proyectar oficios de trasiado para
autoridades competentes cuando en el
o del proceso de responsabilidad f]
conductas punibles o disciplinarias segd

8. Practicar visitas a las entidades sujetas
que desempefien funciones publicas ct
documentos, hechos y practicar to
conducentes para demostrar el dafio vy
fiscales.

verbal, se deben aportar testimonio
credibilidad, indicios graves, docum

10.Adelantar las diligencias preliminare

las entidades sujetas a control previa

12.Notificar los autos de apertura y otras
del proceso de responsabilidad fiscal,
de la ley 601 de 2000 y ley 1437 de 201

13.Presentar debidamente firmados al
debidamente proyectados y firmados.

suficientes para garantizar la indem
causados al patrimonio del estado.
16.Responder por proteger, preservar 1a i

17.Participar en la elaboracién de las
procedimientos que contribuyan a la es

hares o procesos de responsabilidad
)uestos en la ley.

a firma del Jefe Inmediato a las
desarrollo de la indagacién preliminar
scal se advierta la ocurrencia de
In el caso

5 a control y a las personas privadas
on el objeto de examinar y reconocer
da prueba utiles, pertinentes, y
los indicios serios sobre los gestores

9. Aportar el material probatorio, para daf merito iniciar el procedimiento fiscal

5 que ofrezcan serios motivos de
ntos, peritacién o cualquier medio

probatorio que comprometa la responsgbilidad fiscal de los implicados.

que sean requeridas y que se

relacionen con los hechos que atenten|contra los intereses patrimoniales de

mision de! Jefe de la Seccidn

11. Notificar las decisiones que se profieran en el curso del proceso verbal de
responsabilidad fiscal, tal como lo estipyila la ley 1474 de 2011, y en la forma
prevista en los articulos 9, 67 y 68 de la ley 1437 de 2011

otificaciones que hubiere lugar dentro
ndagacion preliminar en los términos
1
jefe inmediato los autos y fallos

14. Solicitar informacién a las autoridafles competentes para efectos de
identificar los bienes de los presuntos responsables fiscales.
15.Ejecutar, en coordinacion con el Jefe del area los medios cautelares

nizacion de los dafios y perjuicios

nformacién y documentos contenidos

en los expedientes que contienen las agtuaciones procesales

metodologias, sistemas tecnicos y
tandarizacion, a la eficacia, eficiencia

y efectividad del proceso de responsabilidad fiscal y propender su aplicacion

96
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apa de riesgos del proceso de

Responsabilidad fiscal y Auditorias |y en la implementacion medidas
preventivas para mitigar, disminuir, evitar el riesgo.

19.Contribuir en la elaboracion
Responsabilidad fiscal y auditorias
20.Contribuir con suministrar la inform
verificable, de la rendicion de cuenta

informe de gestion anual

proceso de

acion en forma oportuna, veraz,
que se debe reportar a la Auditoria

General de la Republica AGR_ en forma anual
21.Contribuir a la evaluacién de los beneficios del control fiscal

22.Contribuir en el cumplimiento de las ac
de mejoramiento AGR, en los términos

23. Responder por el archivo de gestion a
en la ley general de archivos.

ciones correctivas suscritas en el plan
y formas definidos para tal fin.
su cargo en los términos establecidos

24 Gestionar los informes requeridos de aguerdo con ta normatividad vigente.

25. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion,
de acuerdo con los resultados de los sgguimientos a los diferentes procesos.

26. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos

establecidos

27. Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo integral de Planeacién y Gestion a través de los diferentes

instrumentos y directrices definidos por

la entidad

28.Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Contratacion Publica

Derecho administrativo

Derecho Civil

. Derecho penal

10. Politicas Publicas, 5. Ley 610 de 2000
6. Ley 42 de 1993

7. Ley 1474 de 2011

9. Manejo de equipos e instrumentos de
10. Procedimientos de Auditoria
11.Modelo Integrado de Planeacion y Gest

©®~N®

1edicion

ion - MIPG

VL.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES |

POR NIVEL JERARQUICO
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| - Aprendizaje continuo - | Aporte técnico-profesional
- Qrientacion a resultados - | Comunicacioén efectiva
- QOrientaciébn al usuario y al| - | Gestion de procedimientos
ciudadano - | Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nicleo basico | Doce (12) meses de experiencia
del conocimiento en: relacionada.

Derecho y Afines

ALTERNATIVA
Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, estabiecidas en el
| Articulo 25, Decreto 785 de 2005.
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35.Secretaria.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asigtencial
Denominacion del Empleo: Auxjliar Administrativo
Codigo: 440
Grado: 03
No de cargos: Una (1)
Dependencia: Area Operativa de Responsabilidad Fiscal
. y Jurisdiccién Coactiva
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe area de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccién Coactiva.
ll.  AREA FUNCIONAL/PROCESQO:

Area Operativa de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades secretariales que
Responsabilidad y jurisdiccion
funcionamiento de la institucion, segun

coactiva,

sirven de apoyo al Area Operativa de
a fin de contribuir al buen
instrucciones para el cumplimiento

oportuno de sus funciones y administrar la informacion de la dependencia

aplicando la gestidon documental

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la supervision y la ejecucion de las labores del area operativa de
responsabilidad fiscal y jurisdiccién cqactiva, conforme a las orientaciones
del jefe del area, e informarlo periddicamente

2. Aplicar los procedimientos de recepci
distribucién y control de documentos,
relacionados con los asuntos de comp

Hn, revision, clasificacién, radicacion,
datos, elementos y correspondencia,
encia de la Secretaria.

3. Apoyar de forma permanente la actualizacién de registros de caracter técnico
y administrativo y responder por la exactitud de los mismos, conforme a la
normatividad vigente, procedimientos| institucionales e instrucciones del

superior inmediato.

4. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Desempeifar funciones de oficina y de
a facilitar el desarrollo y ejecucion de la

sistencia administrativa encaminadas
s actividades del area de desempefio.

6. Gestionar los documentos de acuerde con normatividad y procedimientos
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establecidos

7. Manejar las comunicaciones oficiale
procedimientos

8. Preservar los documentos de la entid;
planes definidos.

9. Aplicar la disposicion final de los docuj
Retencion y/o Valoracion documental

10. Actuar como secretaria de las reuntone
solicitud del Jefe del area, cuando éste

11.Participar en la implementacion, docum
Modelo integral de Planeacion y @
instrumentos y directrices definidos por

12.Las demas funciones que le correspong

5 con base en la normatividad vy
ad de acuerdo con la normatividad y
mentos de acuerdo con las Tablas de

s, juntas y comités que se efectuen a
asi lo considere

entacion y mejoramiento continuo del
sestion a través de los diferentes
la entidad

a, segun la naturaleza del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BAS

ICOS O ESENCIALES

6 Normatividad vigente
7 Gestion Documental
8 Sistema de informacion general de emp

leados publicos SIGEP

9 Herramientas ofimaticas (Word, Excel,

efc.)

10 Herramientas de ayuda (mensajeria electronica, sistemas de informacion,

13. Modelo Integrado de Pianeacion y Gestion - MIPG

ultimedia, internet)

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo -
- Qrientacion a resultados -
- QOrientacion al wusuario y al|-

ciudadano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracion

modalidad.

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral
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