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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 especial de las atribuidas en el
articulo 268, y 272 de la Constitucion 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 Constitucion Nacional, inciso primero establece: “No habra
empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o reglamento”.

Queé el articulo 123 de la constitucion Nacional, inciso segundo establece: “Las
Entidades Publicas estan al servicio del Estado y de la comunidad, ejerceran sus
funciones en la forma prevista por la constitucion, la ley o el reglamento...”.

Que el articulo 2.2.26.1 y 2.2.2.6.2 del Decreto 1083 de 2015 disponen que los
organismos y las entidades del orden nacional deben expedir el manual especifico
de funciones y de competencias laboraies, el cual debera contener por lo menos la
identificacion y ubicacion del empleo; el propdsito y la descripcion de las funciones
esenciales del empleo; los conocimientos basicos o esenciales y los requisitos de
formacion 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 publico, 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 Funcion
Publica, establecié que las competencias laborales estan compuestas por [os
requisitos de estudio y experiencia del empleo, las competencias funcionales del
empleo y las competencias comportamentales.

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

Que el catalogo de competencias laborales para las areas o procesos transversales
contiene competencias funcionales y comportamentales.
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Que el decreto 815 de mayo de 2018, Por el cual se modifica el Decreto 1 083 de
2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos niveles
jerarquicos.

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

Que el Decreto 989 de 2020 del Departamento Administrativo de la Funcion Publica,
"Por el cual adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto
1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos para
el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien
haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y
territorial".

Que el Decreto 1083 de 2015 se actualice la experiencia contenida en el manual de
funciones en los cargos del nivel profesional.

Que mediante Resolucion 172 de mayo 17 de 2013 se fija la estructura organica, la
planta general de cargos de la Contraloria General dei Departamento de Sucre y se
dictan otras disposiciones.

Que mediante Resolucion 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 la normatividad vigente.

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

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE

Articulo 1. Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal de de la Contraloria General del
Departamento de Sucre fijada por Resolucion 172 de mayo 17 de 2013, modificada
por la Resolucién 683 de noviembre 12 de 2015. El Manual de Funciones queda
incorporado en el Anexo 1 del presente acto administrativo.

&
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Las funciones deberan ser cumplidas por los empleados con criterios de eficiencia
y eficacia para lograr el cumplimiento de la mision, objetivos y funciones que la ley
y los reglamentos le sefialan a la Contraloria General del Departamento de Sucre.

Articulo 2. Competencias laborales generales para los empleos publicos. Las
competencias laborales generales comunes, comportamentales y funcionales para
los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones
y de competencias laborales seran las establecidas en el Anexo 1 - Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos que
conforman la planta de personal de la Contraloria General del Departamento de
Sucre.

Articulo 3. Informacion acerca de las funciones del empleo. Al momento de la
posesion, el jefe de personal (o quien haga sus veces) entregara a cada servidor
copia de las funciones y competencias determinadas para el respectivo empleo en
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales. También lo hara
cuando el empleado sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de
funciones o cuando mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos.

Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el
cumplimiento de sus funciones.

Articulo 4. Equivalencias. Contralor General del Departamento de Sucre podra
prever la aplicacion de las equivalencias establecidas en el Decreto 1083 de 2015,
de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades
de cada empleo. No obstante, al fijar los requisitos especificos de estudio y de
experiencia, no podra disminuir ni aumentar los requisitos generales para el ejercicio
de los empleos establecidos en el mencionado Decreto 1083.

Articulo 5. Modificaciones al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales. El jefe de la unidad de Personal, o quien haga sus
veces, adelantara los estudios necesarios para la elaboracion, actualizacion,
modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias laborales.

El Contralor General del Departamento de Sucre, modificara, adicionara o
actualizara el manual especifico de funciones y de competencias laborales,
mediante resolucion interna.

Articulo 6. Anexo. Incorpérese el Anexo 1 de esta Resolucion, contentivo del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
que conforman la planta de personal de la Contraloria General del Departamento
de Sucre.

Calle 20 £ 20 - 47 contrasucre@contralodasucre.gov.ué
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre

Tel.: (5) 2714138 Nit: 892280017-1

Pagina 3 de 87




[ }\?‘ WAL DEL DEPART \\H\H)U? SUCRE
{iseal Unordua iy muaprr five

( ) CONTRALORIA

RESOLUCION N° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

Articulo 7. Vigencia. |la presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y modifica la Resolucion 683 de noviembre 12 de 2015 y Resolucion 708
del 1 de diciembre de 2015 y demas disposiciones que |le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Sincelejo, sucre a los 23 dias del mes de 2020

Py
~J RGE VI§ TOR BELENO BAGGOS
Contralor General del Departamento de Sucre
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1. Contralor (General)

| IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Contralor

Cadigo: 010

Grado: 02

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: N/A

Il AREA FUNCIONAL/PROCESO:

I

Despacho Contralor

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar y asegurar la definicion e implementacion de politicas, planes y programas en
el desarrollo de la vigilancia, el control de la gestién 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 fa Ley.

IV_DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la |mp|ementaCIon de politicas, planes y programas, en la Direccion
Administrativa y Financiera de la Contraloria General del Departamento de Sucre, en
desarrollo de la autonomia administrativa, presupuestal y contractual.

2. Garantizar la definicion de politicas y estrategias sobre el manejo de la contratacion y
su delegacién en los diferentes niveles de organizacion del ente fiscalizador.

3. Fijarlas politicas, planes y programas para el desarrolio, ejecucion y control del sistema
presupuestal de la Contraloria General del Departamento de Sucre

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

5. Asegurar la prescripciéon de métodos y formas de rendicion de cuentas sobre el manejo
de los fondos o bienes del Departamento de Sucre y de las entidades o asuntos 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 0 asuntos sujetas a control y vigilancia de la Contraloria
General del Departamento de Sucre.

6. Garantizar que se lleve el registro de la deuda publica del Departamento de Sucre,
aplicando los procedimientos institucionales y la normativa vigente.

7. Determinar los lineamientos metodolégicos de la planeacion estratéegica, de acuerdo
con las directrices establecidas.

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

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

10. Garantizar la presentacion de proyectos de Ordenanza a la Asamblea Departamental
de Sucre, relativos a la organizacion y funcionamiento de la Contraloria General del
Departamento de Sucre.
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" los entes sujetos a control.

12. Asegurar la comunicacion ante los organismos competentes de los resultados del
ejercicio del control fiscal para que se adopten las medidas correspondientes

13. 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.

14. Promover ante las autoridades competentes aportando las pruebas respectivas,
investigaciones disciplinarias o penales contra quienes hayan causado perjuicios a los
intereses patrimoniales del Departamento de Sucre y de los entes sujetos a control
fiscal

15. Orientar y definir las estrategias para promover la garantia de los derechos de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la entidad, en el marco de las
politicas de la relacion Estado ciudadano (transparencia y acceso a informacion | |
publica, racionalizacion de tramites, rendicidn de cuentas, participacion ciudadana en |
la gestion, servicio al ciudadano) f ;

16. Presentar anualmente 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 la evaluacion y su
concepto sobre la gestion fiscal de la administracion en el manejo dado a los fondos y
bienes publicos.

17. Asegurar la creacion e implementacion de mecanismos de participacion en el ejercicio
del control fiscal sobre los planes y programas adelantados por la Administracion |
Departamental y los entes sujetos a control.

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

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

20. Proveer mediante concursos publicos los empleos de la entidad que haya creado la
Asamblea Departamental. El incumplimiento de lo prescrito en el articulo 2, inciso 2
de laley 27 de 1992, es causal de mala conducta.

21. Tramitar y decidir el Grado de Consulta en defensa del interés publico, del
ordenamiento juridico y de los derechos 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. |

22. Conocer en segunda instancia de los recursos interpuestos con ocasion 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 modifique o sustituya.

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

24. Efectuar el control fiscal de la contratacion que por via de urgencia manifiesta celebren |
los sujetos de vigilancia y control fiscal J
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gerencia, planeacion estratégica, calidad total y el desarrollo de metodologias que
impliguen 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 cumplio el plan
de Estratégico institucional.

Las conferidas al Contralor General de la Republica en el articulo 268 de la
Constitucién Politica de Colombia segun 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.
Constitucion Politica, Leyes y Decretos del Gobierno, Ordenanzas, Plan de
Desarrolio, directrices y lineamientos de la Contraloria General de la Republica,
Presidencia de la Republica, Ministerios, Funcién Publica y organismos de control.
Reglamento y normas internas de trabajo.

Normas generales de auditoria

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo - Vision estratégica
Orientacion a resuitados - Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al|- Planeacion ‘
ciudadano - Toma de decisiones |
Compromiso con la organizacion | -  Gestidén del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo - Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA |} EXPERIENCIA

' Los establecidos en la Constitucion politica, la ley 330 de 1996 y demas normas wgentes
sobre la materia
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2. Secretaria (Despacho del Contralor)

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria

Codigo: 440

Grado: 04

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: _ Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Despacho del Contralor

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades secretariales que sirven de apoyo al Despacho, a fin de
contribuir al buen funcionamiento de la institucion, segun instrucciones para el
cumplimiento oportuno de sus funciones y administrar la informacion de la
dependencia aplicando la gestibn documental

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientos

3. Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y
planes definidos.

4. Aplicar la disposicién final de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencion y/o Valoracion documental

5. Administrar la agenda del Contralor, en términos de oportunidad, confiabilidad
y confidencialidad y asistirlo en las reuniones, juntas o comités cuando asi se
requiera.

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

7. Disponery organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que
se requieran en las actividades programadas por el Contralor con la
Comunidad.

8. Facilitar la comunicacion entre el Contralor Departamental y funcionarios de la
Contraloria a fin de lograr 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 las actividades del Contralor
Departamental.

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

11.Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacion y gestion, segun directrices de la Institucion.

12.Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—_—

. Gestién Documental

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

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

4. Operacidn de computadores, maquinas de escribir, conmutador, teléfono y

fax
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al|- Colaboracion
ciudadano

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

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA ~_ EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquler Dieciocho (18) meses de expenenma
modalidad. relacionada.
EQUIVALENCIAS

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

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Conductor
Cadigo: 480
Grado: 03
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: _ Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

_1l. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Despacho del Contralor

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades, labores y tareas del Contralor, mediante la conduccion del
vehiculo asignado al despacho, cumpliendo 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 de vehiculo segun necesidades
institucionales.

2. Conducir el vehiculo asignado al despacho del contralor y velar por el buen
funcionamiento del mismo, de acuerdo con los itinerarios, horarios y servicios
que le asignen

3. Reuvisar, inspeccionar, detectar y verificar diariamente el estado del vehiculo,
herramientas y equipos de seguridad y de carretera, y realizar las reparaciones
menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno
mantenimiento.

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros
correspondientes al uso y mantenimiento del vehiculo.

5. Revisar, inspeccionar, detectar y verificar diariamente el estado del vehiculo,
herramientas y equipos de seguridad y de carretera, y realizar las reparaciones
menores que sean necesarias e informar y solicitar su oportuno mantenimiento

6. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito en la
conduccién de vehiculo.

7. Informar a las autoridades competentes sobre los accidentes y demas
novedades relacionadas con el funcionamiento del vehiculo o el desempefio
de sus funciones.

8. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros
correspondientes al uso y mantenimiento del vehiculo.

9. Prestar asistencia en la organizacion y ejecucion de programas y actividades
en cumplimiento de la mision institucional y directrices impartidas por el
superior inmediato

10.Reportar en los términos de ley sobre el vencimiento de los documentos y
pélizas del vehiculo, de acuerdo con criterios normativos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cddigo Nacional de transito
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Mecanica automotriz y conduccion
Primeros Auxilios
Elementos de comunicacion

o

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario vy al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracion

Vil. REQUISITOS DE ES

TUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobamon de la basica prlmaria,
licencia de conduccion vigente de
categoria acorde con las
especificaciones del vehiculo asignado,
curso en academia de conduccion
oficialmente reconocida.

Doce (12) meses de experiencia laboral
relacionada.

EQUIVALENCIAS

Aplicar las equivalencias entre estudios
25, Decreto 785 de 2005

y experiencia, establecidas en el Articulo

Calle 204 20- 47
Edificio La Sabanera, Piso 4
Sincelejo - Sucre

Tel.:

(5) 2714138

contrasucre@contraloriasucre.gov.co
www.contraloriasucre.gov.co

Nit: 892280017-1
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3. Subcontralor

| IDENTIFICACION

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subcontralor

Caodigo: 025

Grado: 01

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: ) Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

I AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Control Social y Atencién a la Participacion Ciudadana
Il PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el ejercicio y ejecucion de las funciones y responsabilidades misionales

definidas en la Constitucién Politica, la Ley y las resoluciones internas de la

Contraloria General del Departamento de Sucre., en sus distintos ambitos de

competencia, apoyar en forma directa e inmediata el ejercicio de las facultades

constitucionales y legales atribuidas 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 el control fiscal.
IV _DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Contralor General del Departamento en el ejercicio de sus
atribuciones y velar, bajo la orientacion de éste, por la calidad total de las
labores y competencias asignadas a la Contraloria General del Departamento
de Sucre por la Constitucién y La Ley.

2. Asistir al Contralor General del Departamento en la coordinacion, seguimiento
orientacion, evaluacion y control del manejo y desarrollo de los aspectos
tecnicos que, en ejercicio de sus atribuciones, desarrolle la Contraloria
General del Departamento de Sucre.

3. Representar y/o Reemplazar al Contralor General del Departamento en todo
lo que éste determine y reemplazarlo en sus ausencias temporales y en las
ausencias definitivas, las cuales seran provistas por éste hasta tanto la
Asamblea proceda a elegir nuevo Contralor y éste tome posesidn del cargo

4. Coordinar con las areas de Control Fiscal y auditorias, Responsabilidad Fiscal
y Jurisdiccion coactiva, los procesos y las acciones encaminadas a desarrollar
el objetivo institucional y legal de esta Entidad de manera eficiente, eficaz,
efectivo, transparente.

5. Asistir al Contralor General del Departamento y por su conducto a la Entidad,
en la formulacion y determinacion de las politicas, planes y programas que en
materia de vigilancia de la gestién fiscal, de recursos financieros, humanos,
fisicos, tecnologicos se deban adoptar para el desarrollo de la misién
institucional.

6. Informar al Contralor sobre el tramite de los asuntos sometidos a su
consideracion.

7. Elaborar y realizar seguimiento al plan de accion de su proceso conforme al

plan Estratégico institucional de la Contraloria General del Departamento de

Calle 204 20-47 contrasucre@contralariasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre

Tel: (5) 2714138 Nit: 892280017-1
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Sucre y elaborar los indicadores de gestion que permitan medir y evaluar la
gestion de su proceso

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

9. Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las
metodologias establecidas.

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

11.Coordinar, conjuntamente con el comité de Denuncias el tramite que se le va
adelantar a las denuncias interpuestas.

12.Proyectar la conformacion de veedurias de los contratos de obras del
Departamento de Sucre, para la aprobacién y revisién del Contralor

13.Dirigir los procesos y procedimientos de control de denuncias, quejas,
derechos de peticion Interpuestas ante la contraloria General del
departamento de Sucre, y dar el traslado correspondiente a la dependencia
competente para el tramite de la misma

14.Realizar seguimiento y evaluacién a las denuncias, quejas, derecho de
peticion radicados en la Contraloria General del Departamento de Sucre.

15.Desarrollar y Coordinar actividades tendientes al fortalecimiento de la
participacion ciudadana en el ejercicio del control fiscal.

16. Dirigir los programas de capacitacion a grupos de valor, grupos de interés,
segun procedimientos y planes institucionales establecidos.

17.Coordinar con el area de control fiscal y auditoria, la presentacion de los
informes fiscal, financiero, estado de los recursos naturales, medio Ambiente,
deuda publica, avances del plan de desarrollo entre otros de acuerdo con los
criterios técnicos, metodologias sugeridas y normativa aplicable.

18. Coordinar la rendicién de cuenta de la Contraloria del Departamento de Sucre,
segun procedimientos establecidos, en los términos de ley y procedimientos
institucionales.

19. Dirigir la presentacién de informes de gestion de la Contraloria Departamental
de Sucre, siguiendo procedimientos institucionales y requerimientos de los
organos de control.

20.Coordinar la evaluacion y seguimiento a los planes de mejoramiento, segun
requerimientos, metodologias sugeridas, procesos Yy procedimientos
establecidos.

21.Dirigir la gestion documental de la dependencia segun la normativa vigente y
demas procedimientos internos de la contraloria

22.Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacion y gestion, segun directrices de la Institucion.

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

V_CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de desarrollo institucional

Constitucion Politica de Colombia

Planeacion Estratégica

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Formulacién de politicas y planes- Planeacién estratégica.

SR

Calle 208 20 -47 contrasucr@@contraforiasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 v contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre
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6. Normatividad y politicas del Estado en materia de Control Fiscal.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario vy al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptaciéon al cambio

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las
personas

- Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos

VIl REQUISITOS DE EST

UDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina
académica del nucleo basico de
Conocimiento  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

Treinta (30) meses de experiencia
profesional.

EQUIVAL

ENCIAS

Aplicar las equivalencias entre estudios y
25, Decreto 785 de 2005

experiencia, establecidas en el Articulo

Calle 208 20-47
fdificio La Sabanera, Piso 4
Sincelejo - Sucre
Tel.: {5) 2714138

contrasucre@contraloriasucre.gov.co
v contralariasucre.gov.co

Nit: 892280017-1
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4. Secretaria (Subcontraloria)

] l. IDENTIFICACION ]
Nivel: ' Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretaria
Caédigo: 440
Grado: 04
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Subcontralor y Control
Social y Atencién al ciudadano
Cargo del Jefe Inmediato: Subcontralor
Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Despacho del Subcontralor y Control Social y Atencién al ciudadano

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades secretariales que sirven de apoyo al despacho del
Subcontralor, a fin de contribuir al buen funcionamiento de la dependencia, segun
instrucciones para el cumplimiento oportuno de sus funciones y administrar la
informacién de la dependencia aplicando la gestion documental

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

2. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos

3. Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y
planes definidos.

4. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencion y/o Valoracion documental

5. Administrar la agenda del Subcontralor, en términos de oportunidad,
confiabilidad y confidencialidad y asistirlo en las reuniones, juntas o comités
cuando asi se requiera.

6. Orientar a [os usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos internos establecidos.

7. Disponery organizar materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que
se requieran en las actividades programadas por el Subcontralor con la
Comunidad.

8. Facilitar la comunicacién entre el Subcontralor y funcionarios a fin de lograr
respuestas rapidas a las gestiones del equipo de trabajo.

9. Desempeinar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucion de los 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, documentacién y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacién y gestion, segun directrices de la Institucién.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -
Calle 208 20-47 CO:‘)U"&SUCrE'@CC):'\tr'a|cwiasucre.gow‘.to
Edificio La Sabanera, Piso 4 www, contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre .
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fax

Gestion Documental
Herramientas Ofimaticas (Procesador de texto, hoja electronica, multimedia)
Herramientas de ayuda (mensajeria, bases de datos, internet, Sistemas de

Informacién, etc.)
4 Operacion de computadores, maquinas de escribir, conmutador, teléfono y

5 Relaciones publicas y protocolo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

) COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientaciébn al usuario y al|- Colaboracion
ciudadano

VI,

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPE

RIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

modalidad.

Titulo Bachiller

en cualquier | Dieciocho (18) meses de experiencia.

EQUIVALENCIAS

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

Calle 20 #20-47
Edificio La Sabanera, Piso 4
Sincelejo - Sucre
Tel.: {5) 2714138

contrasucre@contraloriasucre.gov.co

www.contraloriasucre.gov.co
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5. Asesor
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 115
Grado: 03
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: ) Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Oficina Asesora Despacho del Contralor

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, aconsejar y asistir directamente a los empleados publicos de la alta
direccion de la Contraloria Departamental de Sucre, en la Implementacion vy
ejecucion de politicas, en los asuntos relacionados con el control y vigilancia fiscal,
de acuerdo a los procedimientos institucionales y normativa aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Contralor y servidores publicos de la alta direccién en el conocimiento
y tramite de conceptos, fallos y asuntos de control y vigilancia fiscal, segun las
necesidades, procedimientos institucionales y normativa legal vigente.

2. Asesorar al Contralor y servidores publicos de la alta direccion en la
elaboraciéon de proyectos de ordenanzas, resoluciones, segun criterios
técnicos, institucionales vy juridicos.

3. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio en la interpretacién y aplicacién de las disposiciones
legales relativas al campo de actuaciéon de la institucion y la toma de
decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecuciéon y el control de los
proyectos de actos administrativos, acorde con la normativa vigente.

4. Responder por el tramite dentro del término legal los derechos de peticion,
denuncias, que le sean asignados de acuerdo a su competencia

5. Estudiar y proyectar los actos administrativos para la firma del contralor
cuando asi lo requiera

6. Elaborar los memorandos de encargo de auditoria

7. Realizar procesos y procedimiento de revision de informes fiscales, segun los
procedimientos establecidos.

8. Participar en la elaboracién y ejecucién del PGAT, aplicando metodologias
sugeridas, procedimientos institucionales y normas aplicables.

9. Coordinar el desarrollo de procesos y procedimientos de control y vigilancia
fiscal, segun términos de referencia, metodologias sugeridas y formatos de la
AGR, Contraloria General de la Republica, demas organismos de control.

10.Coordinar con la oficina de planeacién, la elaboracién del plan estratégico
institucional aplicando metodologias sugeridas y acorde con la normativa
vigente.

11. Participar en la evaluacion de los beneficios de control fiscal de la institucion
en desarrollo de su accionar misional.

Calle 204 20 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre
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12.Preparary presentar los informes de gestion, con la oportunidad y periodicidad
requeridas

13.Elaborar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de accién de la dependencia,
segun, procedimientos establecidos por la institucion.

14 Examinar la efectividad de la gestién del riesgo de acuerdo con las
metodologias establecidas.

15.Responder por el cumplimiento de las acciones correctivas contempladas en
el plan de mejoramiento suscrito con la auditoria General de la Republica.

16. Servir de apoyo al area operativa de control fiscal y auditoria, en el proceso
micro y macro fiscales.

17.Coordinar el proceso de implementacion del Modelo Integrado de planeacion
y Gestion de la contraloria.
y certificacion sistema de gestion de calidad para el sector publico.

18.Apoyar el desarrollo de programas y estrategias de control social participativo.,
en coordinacion con el despacho del Subcontralor.

19. Ser representante de la alta direccion ante el sistema de gestion de calidad.

20.Participar en la implementacién, documentacion y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacién y gestién, segun directrices de la Institucion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Régimen normativo
2 Control Fiscal
3 Normatividad y Politicas de administracion
4 Planeacion Estratégica
5 Constitucidon Politica de Colombia
6 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion-MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al|- Iniciativa
ciudadano - Construccién de relaciones
- Compromiso con la organizaciéon - Conocimiento del entorno

- Trabajo en equipo
- Adaptacioén al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico de |relacionada.

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

Calle 20 # 20 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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EQUIVALENCIAS

25, Decreto 785 de 2005

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

Calle 20 & 20 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 wysw.contraloriasucre.gov.co

Sincelejo - Sucre
Tel.: (5) 2714138
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6. Jefe de Oficina Asesora de Juridica

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Juridica
Cadigo: 115
Grado: 03
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Oficina Asesora Juridica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar con efectividad la funcion juridica de la institucion con el fin de prevenir
el dafo antijuridico, generar confianza en las instituciones y garantizar el ejercicio
de los derechos y deberes, conforme a los procesos procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear la gestion juridica Institucional de acuerdo con criterios y metodologias
establecidas.

2. Ejecutar la gestion juridica institucional de acuerdo con las politicas publicas
establecidas

3. Evaluar la gestion juridica institucional de acuerdo con los indicadores y
estrategias establecidas

4. Orientar la implementacion de la politica de prevencion del dafio antijuridico
de acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

5. Formular la politica de Prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia competente.

6. Verificar el cumplimiento de la politica de prevencion del dafio antijuridico de
acuerdo con los lineamientos de la instancia competente

7. Presentar la propuesta del uso o no uso del mecanismo de acuerdo con el
caso estudiado.

8. Aplicar la decision de la instancia competente en la entidad de acuerdo con el
mecanismo seleccionado.

9. Ejecutar la decision aprobada de acuerdo con procedimientos de la entidad
para el mecanismo utilizado.

10. Preparar la defensa del caso de acuerdo con el tipo de accidn y la normatividad
vigente

11.Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de
acuerdo con las estrategias de defensa.

12.Determinar la provision contable de conformidad con lo ordenado por la
autoridad competente.

13.Tramitar el fallo ejecutoriado o conciliacion de conformidad con los
procedimientos de la entidad.

14.Estudiar la procedencia de la accién de repeticiéon o llamamiento en garantia

Calle 20 %20 - 47 contrasucre @contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 W\.-'..fw.contr‘aloriasucre.gov.co
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de conformidad con lo establecido en la ley.

15.Representar a la entidad en el proceso de accion de repeticion o de
llamamiento en garantia de conformidad con la decision del comité de
conciliaciéon

16.Iniciar y adelantar actuaciones disciplinarias conforme al Cédigo Disciplinario
Unico y las normas que modifiquen, aclaren o sustituyan.

17.Participar en la implementacién, documentaciéon y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacién y gestidn, segun directrices de la Institucion.

18.Proyectar las respuestas de los Recursos que el Contralor General del
Departamento deba resolver por la via gobernativa

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contratacion Estatal
2. Normatividad y Politicas del Estado
3. Constitucion Politica de Colombia
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestiéon-MIPG
5. Planeacion estratégica
6. Administracion Publica
7. Procedimientos de comunicacion institucional e
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacién
- Orientacion al usuario y al|- Iniciativa
ciudadano - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en la disciplina | Treintay seis (36) meses de experiencia

academica del nucleo basico de | relacionada.

Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

25, Decreto 785 de 2005

Calle 204 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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7. Profesional

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 04

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: . Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Juridica

ll. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Oficina Asesora Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el desarrollo de las actuaciones de la oficina asesora y demas
dependencias de la institucion y se realicen dentro del ordenamiento juridico que
rige la Entidad y representarla en los juicios que le instauren, cuando asi lo
disponga el superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con
normatividad, términos y procedimientos establecidos.

2. Elaborar proyectos o estudios en derecho segun procedimientos
institucionales.

3. Establecer riesgos de decisiones y actuaciones teniendo en cuenta

normatividad vigente.

Identificar alternativas de solucién de acuerdo con normatividad vigente.

Realizar proceso de conciliacion judicial y extrajudicial de acuerdo con

competencias y mecanismos establecidos por ley.

6. ldentificar necesidades de regulacion (normas por expedir o modificar) segun
requerimientos establecidos.

7. Elaborar proyecto de normas con entidades involucradas segun criterios
establecidos.

8. Emitir actos juridicos propios de la administracién de conformidad con marcos
normativos.

9. Adelantar procesos juridicos en la institucién, segun competencias y
procedimientos establecidos

oA

10. Acopiar informacién, antecedentes y pruebas segun naturaleza de los
asuntos.

11.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 la entidad

12.Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de
acuerdo con las estrategias de defensa.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Nacional.

Calle 204 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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Ley 1625 de 2013
Ley 80 de 1993
Ley General de Presupuesto

Entidad.

©CONOOaR LN

Planes de seguridad emergencia y / o contingencia desarrollados por la

Programa de Higiene y Seguridad Industrial disefiados por la Entidad.
Manual de funciones y competencias laborales minimas.
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

- Adaptaciéon al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestidon de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico
del conocimiento en: Derecho y afines

Doce (12) meses de experiencia

relaciona.

EQUIVALENCIAS

25, Decreto 785 de 2005.

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

Calle 20 # 20- 47
Edificio La Sabanera, Piso 4
Sincelejo - Sucre
Tel.: (5) 2714138
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8. Asesor (Control Interno)

| IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe Oficina Asesora de Control interno
Codigo: 105

Grado: 02

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

I AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Despacho del Contralor

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir y organizar, la verificacion y evaluacion del Sistema de Control
Interno del Departamento Segun las pollticas impartidas por el Gobierno
Nacional.

IV_DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar el desarrollo del sistema de control interno de acuerdo con la

normatividad vigente.

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

Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las
metodologias establecidas

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

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

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente,
Facilitar el flujo de informacion de acuerdo con las necesidades vy
requerimientos del Nominador y la Alta Direccién.

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

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

V_ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

NOoOahwN =

Roles de la oficina de control interno

Normas técnicas de auditoria

Proceso y procedimientos auditar

Fundamentos de planeacion

Fundamentos de comunicacion verbal y no verbal
Metodologias para la elaboracion de informes
Procesos y procedimientos institucionales

Calle 20 #20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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Sincelejo - Sucre

Tel.: (5) 2714138

Nit: 892280017-1

Pagina 24 de 87




PP,

GENFRAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

( ¢ )CONTRALORIA

Cessired Fiscal i‘pc,.riww y ?’m‘*{'iu;wafiw

RESOLUCION N° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

8. Régimen normativo de control interno
9. Técnicas de revision y organizacion de la informacion
10.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacion al usuario y 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

Formacion Profesional en cualquier
disciplina Académica

Titulo profesional - Titulo de posgrado en
la modalidad de especializacion -
Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno. o - Titulo
profesional - Sesenta (60) meses de
experiencia profesional relacionada en
asuntos de control interno.

Calle 20 # 20- 47
Edificio La Sabanera, Piso 4
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9. Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

I. 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

ll. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Oficina Asesora de Planeacién
ll. PROPQSITO PRINCIPAL
Orientar a la entidad en el cumplimiento de los lineamientos estratégicos
institucionales, de acuerdo con el objetivo misional
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES ﬁ

1. Determinar los lineamientos metodologicos de la planeacion estratégica, de
acuerdo con las directrices establecidas.

2. Definir los planes sectorial e institucional, de acuerdo con los planes de
gobierno y las directrices de la entidad.

3. Proyectar el presupuesto de acuerdo con los planes, programas y proyectos
definidos.

4. Hacer seguimiento a la gestion de los planes conforme a las metas e
indicadores establecidos por la entidad.

5. Estructurar los Sistemas de gestion que apliquen de acuerdo con la necesidad
institucional.

6. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestién aplicables de acuerdo con
el alcance.

7. Liderar la elaboracion el informe de rendicion de cuentas, segun
procedimientos de la institucién y la normatividad legal vigente

8. Liderar en la implementacién, documentacién y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacién y Gestion a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la entidad.

9. Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Planeacion estratégica
2. Funcionamiento de la entidad
3. Régimen normativo asociado a la planeacion
4. Presupuesto publico
5. Plan nacional de desarrollo
6. Plan estrategico institucional
7. Sistema de gestion documental
8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES B
COMUNES ] POR NIVEL JERARQUICO
Calle 208 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 wyew . contraloriasucre.gav.co

Sincelejo - Sucre

Tel.: (5) 2714138 Nit: 892280017-1

Pagina 26 de 87




GONTBAIBHIA

¢ I—\Hl\l DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
Condrod Fiseal mz&zzz: 4 Par fzupaixm;

RESOLUCION N° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

9. Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeaciéon
Codigo: 115

Grado: 01

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Contralor

Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

Il. AREA FUNCIONALIPROCE‘SQ:

— T T T
Oficina Asesora de Planeacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar a la entidad en el cumplimiento de los lineamientos estratégicos
institucionales, de acuerdo con el objetivo misional
~__Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Determinar los lineamientos metodologicos de la planeacion estratégica, de
acuerdo con las directrices establecidas.

2. Definir los planes sectorial e institucional, de acuerdo con los planes de
gobierno y las directrices de la entidad.

3. Proyectar el presupuesto de acuerdo con los planes, programas y proyectos
definidos.

4. Hacer seguimiento a la gestion de los planes conforme a las metas e

indicadores establecidos por la entidad.

5. Estructurar los Sistemas de gestion que apliquen de acuerdo con la necesidad
institucional.

6. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestion aplicables de acuerdo con
el alcance.

7. Liderar la elaboracion el informe de rendicion de cuentas, segun
procedimientos de la institucion y la normatividad legal vigente

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

9. Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo. |
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica

2. Funcionamiento de la entidad

3. Régimen normativo asociado a la planeacion

4. Presupuesto publico

5. Plan nacional de desarrollo

6. Plan estratégico institucional

7. Sistema de gestion documental

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES } POR NIVEL JERARQUICO

Calle 208 20 - 47 contrasucre @contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso d v contraloriasucre.gov.co
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F Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacion al wusuario y al
ciudadano

- Visién estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Compromiso con la organizacion |- Gestion del desarrollo de las
- Trabajo en equipo personas
- Adaptacién al cambio - Pensamiento Sistémico
Resolucion de conflictos
VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en la disciplina del | Dieciocho (18) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: | relacionada.
Administracion, Economia, Ingenieria
Industrial y afines, Derecho y afines. N

Calle 208 20 - 47
Edificio La Sabanera, Piso 4
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10.Profesional (Tesorero General) )
|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Tesorero General
Cddigo: 201

Grado: 07

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: _ Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

Il AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Gestion Financiera
M. 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. Asesorar al Contralor en cuanto a la administracion de los recursos
financieros de la Contraloria General del Departamento de Sucre,
bajo los principios de economia, eficiencia, eficacia vy
transparencia

2. Garantizar la ejecucion de los procedimientos adecuados para la
determinacion cuota de fiscalizacion, recaudo, manejo y custodia
de los fondos que hayan sido depositados en las cuentas
bancarias o en su oficina a cualquier titulo, que generen mayor
beneficio para la Contraloria General del Departamento de Sucre.

3. Llevar los libros de Bancos. Y estos sean elaborados correcta y
oportunamente, asegurando que refleje las operaciones efectivas
de caja realizadas por la Contraloria General del Departamento de
Sucre.

4. Garantizar el pago oportuno de cuentas debidamente legalizadas,
que correspondan a gastos u obligaciones legales, elaborando
comprobantes de egreso

5. Elaborar y asegurar la correcta elaboracion de cheques que se
generen, acatando disposiciones de Ley en cuanto a supresion de
tramites

6. Determinar e informar la situacion financiera y econémica de la
Contraloria General del Departamento de Sucre, mediante la
utilizacién de indicadores financieros

7. Garantizar la informacion necesaria para la elaboracion del
proyecto de presupuesto de la Contraloria General del
Departamento de Sucre en cada vigencia

8. Responder por la informaciéon que se bebe rendir a la Auditoria
General de la Republica y por el diligenciamiento de los formatos
de su competencia

Calle 20820 -47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre

Tel.: (5) 2714138 Nit: 892280017-1

Pagina 28 de 87




G(INTI!A[(IIIIA

G l\f RAL ”i‘| DEPARTAMENTO DE SUCRE
eff; el {mnz{mﬁw

RESOLUCION N° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

9. Responder y proporcionar informacion confiable que sea
solicitada por funcionarios del area de Gestién Financiera Integral,
Gestion Administrativa Integral, Contralor u Otra entidad de
caracter nacional o departamental, que se tenga la obligacion de
rendir informacion.

10.Establecer controles internos efectivos que garanticen el buen
desempeno de su proceso.

11.Efectuar periédicamente el analisis de cartera para clasificarlas
por edades.

12.Disefar y adecuar el Plan de Pagos de acuerdo con las relaciones
legales, proponiendo el oportuno cumplimiento de las obligaciones
contraidas por la Contraloria con empleados, proveedores y
terceros.

13. Elaborar el Plan Mensualizado de caja PAC y realizar seguimiento
a su correcta ejecucion.

14 Elaborar las conciliaciones Bancarias.

15.Realizar pagos a la Dian, Parafiscales, Seguridad Social en los
términos y forma establecidos en la ley , normatividad vigente

16. Responder por la elaboracion y realizar seguimiento trimestral al
plan de accion de su proceso, en coordinacion con presupuesto y
contabilidad.

17. Responder por la elaboracidén en coordinacién con presupuesto y
contabilidad del mapa de riesgos de su proceso.

18. Responder por la presentacion informe de gestion de su proceso
en coordinacion con presupuesto y contabilidad

19. Determinar en forma oportuna la cuota de fiscalizacion que deben
pagar el nivel central y las entidades descentralizadas del orden
departamental de acuerdo a lo establecido en [a ley 1416 de 2010,
o la ley que la modifique y esté vigente; y velar por su recaudo
oportuno.

20.Elaborar y firmar conjuntamente con el contralor la Resolucién de
cuentas por pagar a mas tardar el 31 de Diciembre de cada
vigencia fiscal.

21.Llevar Un control Estadistico de los pagos y recaudos mensuales
realizados por la entidad.

22.Responder por el cumplimiento de las acciones correctivas
contempladas en el plan de mejoramiento suscrito con la auditoria
General de la Republica.

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

24 Responder por el archivo de gestion de su proceso en la forma
establecidos en la ley 594 de 2000 y las normas internas de la

contraloria i
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25.Servir de Apoyo al Area de control fiscal en sus procesos micro y
macro fiscales. En especial en la elaboracion del informe fiscal y
financiero.

26. Adelantar las Denuncias cuando el contralor lo autorice.

28. Participar en la implementacién, documentacion y mejoramiento

continuo del Modelo Integral de Planeacién y Gestién a través de los

diferentes instrumentos y directrices definidos por la entidad.

29. Las demas funciones que le correspondan segun la naturaleza

del empleo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

hown =

o NG

Conocimiento Elaboracion PAC Plan Anual mensualizado de Caja
Estatuto tributario.
Decreto 111 de 1993
Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word,
Excel, PowerPoint).
Manejo de Tesoreria
ley 1416 de 2010
Ley 819 de 2003
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo - Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados - Comunicacion efectiva
Orientacion al wusuario y al|- Gestidon 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 | Dieciocho (18) meses de experiencia
del conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Economia, Contaduria y afines.

EQUIVALENCIAS

Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el
Articulo 25, Decreto 785 de 2005.
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11.Profesional (Presupuesto)

l. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 07 !
No de cargos: Uno (1) '
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor B ‘

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Gestién Financiera

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la ejecucién de los gastos presupuestales de la Contraloria General deI
Departamento de Sucre de acuerdo con los requerimientos de la Institucion y en‘
cumplimiento de las normas presupuestales vigentes

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

2.

10.Participar bajo la coordinacion del Tesorero General, en el mejoramiento continuo del

11.Realizar la preparacion y presentacion de informes a los diferentes organismos de

Presupuestar los programas, planes y proyectos, de acuerdo con los lineamientos |
generales de la entidad y el plan estratégico institucional. ;
Apoyar la elaboracién del proyecto de presupuesto, los planes, programas y proyectos|
acuerdo con politicas establecidas. |
Participar en la formulaciéon, ejecucién, seguimiento y evaluacion del Plan estratégico |
de la institucién, a través de los diferentes instrumentos y directrices definidos por la
entidad.

Registrar los Documentos que soportan la cadena presupuestal segun procedimientos
requerimientos establecidos.

Realizar la consolidacién de la ejecucion presupuestal acuerdo procedimientos
establecidos

Valorar las operaciones financieras presupuestales, segun reporte del sistema de
informacion financiera. 5
Coordinar con las dependencias de la Contraloria Departamental de Sucre, la
formulacién del presupuesto general teniendo en cuenta las normas presupuestales
vigentes.

Atender las obligaciones tributarias de la entidad de acuerdo con normatividad y
procedimientos.

Realizar la coordinacion del analisis de la ejecucion presupuestal y las modificaciones
al presupuesto general de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y las
solicitudes presentadas por el ordenador del gasto

sistema de informacién presupuestal, contable y de tesoreria de la Contraloria General
del Departamento de Sucre de acuerdo con la normatividad vigente

control y entidades que lo soliciten de acuerdo con la normatividad exigida ‘

Calle 20 # 20 - 47 contrasucre®contraloriasucre.gov.co
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definidos por la entidad

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Decreto 111 de 1993
2. ley 1416 de 2010

3. Ley 819 de 2003
4
5

ayuda

. Régimen normativo de presupuesto, sistema financiero y finanzas publicas
. Tecnologias de la informacién y de la comunicacion. Herramientas ofimaticas y de

6. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| — .

COMUNES
- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados
- Orientacién al usuario y al
ciudadano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARQUICO

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

Vil. REQUISITOS D

E ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profe3|onai en el nucleo basico
del conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria y afines.

EQUIVALENCIAS

Decreto 785 de 2005.

Aplicar las Equwalencuas “entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo 25, \

Calle 208 20- 47
Edificio La Sabanera, Piso 4
Sincelejo - Sucre
Tel.:(5) 2714138

contrasucre@contraloriasucre.gov.co
wyaw.contraloriasucre.gov.co

Nit: 892280017-1
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1.2 Profesional (Contabilidad)

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 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 contables de la Contraloria General del
Departamento de Sucre, teniendo en cuenta las normas y disposiciones contables
aplicables

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. l|dentificar la operacion financiera correspondiente de acuerdo con las cuentas
de los estados financieros y el proceso que genera la operacion.

2. Conciliar las cuentas de los estados financieros, siguiendo la normatividad
vigente, las politicas institucionales y lineamientos del area de gestion
financiera.

3. Reportar los estados financieros conciliados, segun los procedimientos,
normatividad y necesidades del cierre contable

4. Presentar estados financieros, reportes e informes de acuerdo con
procedimientos establecidos.

5. Elaborar los informes financieros de la entidad, de acuerdo con la normativa y
lineamientos de los entes rectores.

6. Registrar las operaciones financieras no presupuestales de acuerdo con los
lineamientos y politicas establecidas por la entidad.

7. Realizar la preparacion, presentacion y evaluacion de los estados financieros
y sus respectivas notas aclaratorias teniendo en cuenta las normas de
contabilidad vigentes

8. Realizar la verificacion, validaciéon y envio de informes y reportes contables,
con la oportunidad y periodicidad requerida

9. Realizar el analisis, interpretacién y comunicacion de la informacion contable
publica a los usuarios teniendo en cuenta los criterios aplicables

10. 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

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
Calle 20820-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 W\f‘.fw.contraloriasucre,gowco

Sincelejo - Sucre
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Decreto 111 de 1993

Manejo de inventarios

Normas generales de auditoria

Ley 1416 de 2010

Ley 819 de 2003.

Herramientas ofimaticas y de ayuda

©oOoNDIO AW

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNESV

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

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico
del conocimiento en: Contaduria
Publica.

Doce (12) meses de
profesional relacionada.

experiencia

EQUIVALENCIAS

25, Decreto 785 de 2005.

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

Calle 20 #20-47
Edificio La Sabanera, Piso 4
Sincelejo - Sucre
Tel.: (5) 2714138

contrasucre@contraloriasucre.gov.co
www.contraloriasucre.gov.co
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12.Profesional. (Gestion Administrativa)

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 219

Grado: 07

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

ll. AREA FUNCIONAL/PROCESQ:

Gestion Administrativa Integral

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar los procesos y procedimientos orientados a garantizar un talento
humano competente, generador de valor publico desde un enfoque de gestion por
resultados y de observancia del principio del mérito; en este mismo sentido
administrar los bienes y servicios institucionales y el desarrollo de los procesos de
gestion documental de acuerdo a politicas, normativa vigente y los requerimientos
del plan estratégico de la institucion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular el Plan Estrateglco de gestion de talento humano segun, los
requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

2. Liderar el establecimiento del Sistema de Evaluacion del Desempeio a partir
de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes
reguladores.

3. Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

4. Coordinar la gestion del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades
de la entidad y lineamientos institucionales

5. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los
lineamientos del Plan Institucional de Capacitacion.

6. Direccionar estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacion del talento
humano segun los lineamientos del generador de politica y la normatividad

7. Implementar el programa de bienestar Social e Incentivos, teniendo en 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. Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de
empleo publico, marco ético institucional y estudios realizados.

10.Legalizar situaciones administrativas de acuerdo con las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

Calle 208 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 wiww. contralor jasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre
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11.Generar nomina de acuerdo con normas vigentes y politicas de la organizacion

12.Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

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

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

15. Preparar la verificacion de inventarios teniendo en cuenta recursos humanos
y econdémicos segun normatividad y procedimientos establecidos.

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

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 la informacién documental de la institucion, mediante la
organizacion técnica y preservacion del patrimonio documental que facilite la
Toma de decisiones.

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

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

1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

10.Politica de empleo publico

11. Gestion documental

12.Régimen normativo talento humano

13.Plan estratégico institucional

14.Planeacion estratégico

15.Procesos y procedimientos de la institucion
16.Indicadores de gestiéon

17.Presupuesto publico

18. Caracteristicas de los bienes y servicios que maneja la institucion
19.Manejo de inventarios y bienes

20. Practicas de seguridad y salud en el trabajo
21.Sistemas de gestion.

22 Herramientas ofimaticas y de ayuda

23.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

2. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

le 204 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co

Calle 2

Edi
Sin
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3. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico
del conocimiento en: Administracion,
Economia, Contaduria Publica,
Derecho y afines.

Veintiin (21) meses de experiencia

profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

25, Decreto 785 de 2005.

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

Calle 20#20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre

Tel.: (5) 2714138 Nit: 892280017-1

Pagina 37 de 87




C_)CONTRALORIA

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

(:OII[I“C)I‘. 'l’:iSCa{ C’I’DOI‘&UIO ? ?)al‘fidpafivo

RESOLUCION NF° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

13.Profesional (Tics)

V. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 04

No de cargos: Uno (1)

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

VI. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area de tecnologia de la informacion y las comunicaciones Tics

VIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la 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

VIlIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar oportunidades de adopcion 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 tecnoldgicas de gestion y analisis de informacion, de
acuerdo con los recursos y necesidades de la entidad

6. Gestionar informacion 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 informacidon de acuerdo con el disefio y la
metodologia establecidos.

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

10. Disponer de los servicios tecnoldgicos teniendo en cuenta las necesidades de
la entidad, del sector y de los grupos de interés.

11. Administrar los servicios tecnolégicos de acuerdo con el modelo de gestién de
Tly el PETI

12.Operar servicios tecnolégicos de acuerdo con los lineamientos de operaciéon
definidos.

13.Implementar estrategias de uso y apropiacion de las tecnologias de la
informacion teniendo en cuenta las necesidades de sus grupos de interés.

Calle 20 820 -47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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14, 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 la entidad

15.Las demas funciones que |e corresponda, segun la naturaleza del empleo.

4. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura organizativa y funcional de la institucion.

Tecnologias de informacion

Marco de referencia de arquitectura empresarial de gestion tecnolégica del

estado colombiano.

FENEN

4. Mision, vision y objetivos estrategicos de la entidad.

5. Planeacion estratégica.

6. Tipos de soluciones tecnologicas.

7. Normatividad ambiental relacionada con tecnologia.

8. Seguridad de la informacion.

9. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion - MIPG |

5. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional

- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva

- Orientacion al usuario y al|- Gestidn de procedimientos
ciudadano - Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio
6. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nucleo basico | Doce (12) meses de experiencia
del conocimiento en: Ingenieria de | profesional relacionada.
Sistemas, Telematica y Afines

EQUIVALENCIAS

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

25, Decreto 785 de 2005.

Calle 20420 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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14. Asistencial.
[

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 03

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Unidad de Archivo y Correspondencia

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Gestion Administrativa Integral

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los procesos, procedimientos y actividades orientado a garantizar la
seguridad, preservacion, recuperacion, disposicidén de la informacion contenida en
documentos de archivo que garanticen a su vez acceso a la memoria institucional
en las mejores condiciones de conservacion y acceso, de acuerdo a la normativa
legal vigente e instrucciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la elaboracion del diagnéstico del estado actual de la funcidon
archivistica y de la gestion documental de la Contraloria, segun directrices del
superior inmediato.

2. Apoyar la formulacidén de los planes y programas de gestidn documental con
base en la metodologia establecida e instrucciones del superior inmediato.

3. Elaborar las Tablas de Retencion y/o Valoracién Documental de acuerdo con
normatividad vigente y metodologia.

4. Apoyar la formulacion del programa de gestion documental con base en
metodologia establecida e instrucciones del superior inmediato.

5. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

6. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos.

7. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de
retencién y/o valoracion documental.

8. Realizar actividades orientadas a la preservaciéon de los documentos de la
Contraloria de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

reglamentacion establecida en la Contraloria

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

11.Aplicar los protocolos de acceso y consulta de la informacién y los
documentos.

12.Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
modelo integrado de planeacion y gestion, segun directrices de la Institucion.

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

9. Prestar el servicio de acceso y consulta a los documentos atendiendo la |

Calle 20520 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Informacion, etc.)

5. Gestién Documental
6. Herramientas Ofimaticas (Procesador de texto, hoja electronica, multimedia)
7. Herramientas de ayuda (mensajeria, bases de datos, internet, Sistemas de

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO |

| - Orientacion  al
l ciudadano

- Trabajo en equipo

- Aprendizaje continuo
- Orientacioén a resultados

usuario

- Compromiso con la organizacion -

recursos
y al]- Uso de
Confiabilidad técnica
- Capacidad de analisis

- Manejo de la informacion y de los

tecnologias
informacion y la comunicacion

de la

|

Calle 208 20- 47
Edificio La Sabanera, Piso 4

Sincelejo - Sucre
Tel.: {5) 2714138

.

il - Adaptacion al cambio ’

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA B
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Bachiller en cualquier modalidad. | Doce (12) meses de experiencia
profesional relacionada.
EQUIVALENCIAS

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

|

contrasucre @contraloriasucre.gov.co

wwiw. contraloriasucre.gov.co
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15. Asistencial (Auxiliar de Servicios Generales)

l. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Cadigo: 470
Grado: 01
No de cargos: Dos (2)
Dependencia: Gestion Administrativa Integral
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional Universitario

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:.

Gestién Administrativa Integral

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de servicio de aseo y cafeteria en las instalaciones de la
Contraloria Departamental, teniendo en cuenta procedimiento y protocolos
establecidos

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asear las oficinas y areas asignadas, antes del ingreso de los funcionarios y
vigilar que se mantengan en buen estado de limpieza, teniendo en cuenta
normas de seguridad y directrices institucionales

2. Mantener los bafos y lavamanos en perfectas condiciones de aseo y limpieza
y con la dotacidn necesaria.

3. Clasificar la basura empacando desechos organicos, papeles y materiales
solidos en bolsas separadas.

4. Responder por los elementos a su cargo e informar sobre cualquier
anormalidad o deterioro que ellos presenten y solicitar su reposicidon o
reparacion si es del caso.

5. Mantener limpios los muebles, enseres, ventanas, cortinas y todo elemento
accesorio de las areas de las oficinas.

6. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios en sus oficinas y atender las
reuniones que se lleven a cabo en las oficinas de su area de trabajo.

7. Las demas funciones que 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
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientaciéon al wusuario y al|- Colaboracion
ciudadano

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Calle 208 20 - 47 contrasucre@cantraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 wive.contralariasucre. gov.co
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Terminacion y aprobacion de educaciénj Tres (03) meses de experiencia Iaboﬁ[
basica primaria. relacionada.

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 470

Grado: 01

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: o 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 ta Contraloria General del
Departamento de Sucre.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Distribuir la correspondencia interna y externa de la contraloria, de acuerdo
a los procedimientos establecidos en la entidad

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 la Contraloria en la busqueda de informacion
en el archivo central e historico, para dar respuesta a las diferentes solicitudes
de informacion.

7. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos.

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

ok

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Técnicas generales de aseo y mensajeria

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Orientacién a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al|- 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 educacion

Tres (3) meses de experiencia laboral

Calle 208 20-47/
Edificio La Sabanera, Pise 4
Sincelejo - Sucre
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basica primaria. | relacionada.

EQUIVALENCIAS

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

Calle 20 # 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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18. Profesional Universitario.

I. IDENTIFICACION

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

Grado: 07

No de cargos: Uno (1)

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

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Control Fiscal y Auditoria

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, Disefar, Coordinar y aplicar las politicas de indole misional y los
dispositivos necesarios para garantizar el 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 y ejecucion de los objetivos, politicas,
estrategias, planes y programas, inherentes al ejercicio de la vigilancia del
control fiscal en las entidades sujetas a control y de los particulares que
manejen bienes y/o Recursos del Estado.

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

3. Orientar en una perspectiva sectorial la identificacion de los problemas que
resulten de la gestién de los sujetos de control, en niveles administrativos,
organizacionales, fiscales y financieros, de forma que sirva de insumo para la
elaboracion del mapa de riesgos de las entidades sujetas de control.

4. Elaborar los mapas de riesgo correspondientes al sector para orientar las
acciones prioritarias de vigilancia fiscal

5. Elaborar conjuntamente con el asesor del despacho y el jefe oficina asesora
de planeacion el plan General de Auditorias anual

6. Responder por la ejecucion del plan de General de Auditorias Programado

7. Supervisar, Evaluar y responder por la calidad, eficacia, eficiencia, efectividad
del proceso Auditor desde la etapa de planeacion, hasta la entrega del informe
final.

8. Realizar la Evaluacion de los Beneficios del control fiscal, como resultado del
desarrollo proceso de control fiscal y auditoria. Y presentar informe anual.

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

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

11.Disefar 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

Calle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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12.Coordinar con la el area Ambiental y el area de infraestructura todos los |
aspectos que permitan la articulacion 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.Identificar, 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 Evaluacion de los planes de mejoramiento
suscritos por las entidades sujetas de control

17.Responder por la elaboracion, comunicacion y publicacion de los informes
macro fiscales: Informe Estado Recursos Naturales y Medio Ambiente, Informe
Estados Financieros, Informe Deuda Publica, Informe Auditoria al Balance,
Informe Evaluacion Planes de Desarrollo y otros que el contralor, otras
instancias de jerarquia superior 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. 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

19.Reportar a la contraloria General de la Republica envio informe anual sobre la
gestion ambiental territorial, antes del 28 de febrero de cada vigencia tal como
lo estipula articulo 60 resolucion 5544 de 2003 y 6113 de 2011 de CGR

20.Analizar y conceptuar sobre el registro de la deuda publica del departamento
municipio y sus entidades descentralizadas y presentar informe

21.Responder por el Control fiscal a los programas de saneamiento fiscal y
financiero entidades. Descentralizadas territorialmente o por servicios. Por lo
cual deberan solicitar a las respectivas entidades descentralizadas
territoriales, reportar los programas de saneamiento fiscal y financiero que
celebren con la Nacion, dentro de los diez (10) dias habiles siguientes para su
respectivo control y seguimiento. Articulo 2 de la Resolucion 5993 de 2008
CGR)

22.Reportar a la Contraloria General de la Republica anualmente, dentro de los
quince (15) dias habiles siguientes al término del periodo, un informe sobre el
control y seguimiento de los programas de saneamiento fiscal y financiero de
las respectivas entidades vigiladas en el que se incluya el diagndstico
financiero e institucional de las respectivas entidades territoriales, incluido el
calculo de los indicadores, medidas y metas que se comprometieron a aplicar.

23.Llevar un Registro de la Deuda Publica del Departamento, Municipios y
Entidades descentralizadas

Calle 20820 - 47 contrasucre @contraloriasucre.gov.co
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24 Remitir mensualmente a la Contraloria General de la Republica el informe de
endeudamiento publico interno de las entidades sujetas a fiscalizacion y
preparar para la firma del Contralor los Certificados de Registro de la misma.

25.Analizar el Estado Consolidado de las Finanzas Publicas de las
Administraciones sujetas del control.

26.Comunicar al contralor los sujetos y/o puntos de control fiscal que no han
rendido cuenta fiscal, no han suscrito planes de mejoramiento, no han enviado
avances planes de mejoramiento suscritos, informacion contratacion,
encargos fiduciarios, registro de la deuda publica, u otra informacion que el
ente de control solicite para el desarrollo de su actividad misional. Con el fin
de que se inicie el proceso administrativo sancionatorios

27.Concertar objetivos, evaluar y calificar desempefio de los funcionarios de
carrera a su cargo y presentar el respectivo informe a la Seccion
Administrativa.

28.Proyectar para la firma del Contralor los requerimientos o avisos de
observacion efectuados a los entes sujetos a control.

29.Coordinar y convocar al comité de enlace para evaluar los hallazgos
detectados en ejercicio del proceso auditor

30.Responder con calidad, eficacia, eficiencia, transparencia por el desarrollo de
las denuncias trasladas a su area por el Subcontralor.

31.Comunicar al Subcontralor el tramite y resultado del desarrollo de las
denuncias

32.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.

33.Responder por la rendicion oportuna en los terminos y forma de la informacion
bimensual de la contratacion y encargos fiduciarios de las entidades sujetas
de control; y cualquier otra informacién que requiera la Auditoria General de la
Republica

34.Requerir a las entidades sujetas de control la informacion necesarias para el
desarrollo oportuno, eficaz, eficiente, efectivo, trasparente de la vigilancia y el
control fiscal en el departamento de Sucre.

35.Coordinar con los demas funcionarios de su proceso en la elaboracion mapas
de riesgos de su proceso. Y tomar las acciones preventivas necesarias para
mitigar, reducir el riesgo.

36.Responder por las quejas y derechos de peticion de su competencia en los
términos de ley.

37.Responder por el cumplimiento de las acciones correctivas contempladas en
el plan de mejoramiento suscrito con la auditoria General de la Republica.

38. Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestiéon a traves de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Edificio La Sabanera, Pise d
Sincelejo - Suare
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En Materia de legislacién estatal
En materia de Control fiscal.
Ley 42 de 1993

Ley 1474 de 2011

XTI

Conocimiento Basico en Sistema Operativo Windows y Office (Word, Excel)
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacion al wusuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico-profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestidn de procedimientos

- Instrumentaciéon de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ES

TUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en el nucleo basico
del conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia,
Derecho y afines.

, EXPERIENCIA
Veintitn (21) meses de experiencia
profesional relacionada.

EQUIVA

LENCIAS

25, Decreto 785 de 2005.

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

|

Calle 208 20-47
Edificio La Sabanera, Piso 4
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19.Profesional Universitario.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 06

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: Control Fiscal y Auditor

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Control Fiscal y Auditoria

. 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.

2.

Responder por la refrendaciéon y el registro de la Deuda Publica. Resolucién
5544 de 2003- 5593 2008 CGR o la norma que lo actualice.

Responder por la remision 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 a las Normas Vigentes.
Apoyar al jefe del area en la elaboracion del informe de deuda publica de las
entidades y organismos bajo nuestra jurisdiccién, que se deben remitir
trimestralmente dentro de los quince (15) dias habiles siguientes al periodo
que corresponda a la Contraloria General de la Republica, en el formato SEUD
y en los formatos y nomenclatura que esta prescriba para tal efecto. En
cumplimiento resolucion 5593 de 2008 o la norma que lo actualice.
Responder por el desarrollo del proceso Auditor, en forma transparente,
eficiente, eficaz, efectivo, en los términos y formas dadas por la ley,
procedimientos internos de la contraloria General del Departamento de Sucre
y requerimientos de los clientes externos.

Responder por la veracidad, verificacion, y custodia de los documentos vy
registros soportes del informe preliminar, final, resultado Auditorias con
enfoque integral o denuncias.

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

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

Calie 208 20 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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| gestion fiscal de los servidores publicos y particulares que administran bienes
y recursos publicos.

8. Proyectar oficio con la firma del contralor 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 hallazgos, y proyectar los respectivos oficios
de traslados a los diferentes 6rganos de control para que actten de acuerdo a
lo de su competencia

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

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

13.Responder por el estudio a la cuenta rendida 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 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 elaboracion informe de gestion anual proceso de control fiscal
y auditoria

17.Contribuir con suministrar la informacién en forma oportuna, veraz, verificable,
de la rendicién de cuenta que se debe reportar a la Auditoria General de la
Republica AGR _ en forma anual

18. Contribuir a la evaluaciéon de los beneficios del control fiscal

19.Responder por el archivo de gestion a su cargo en los términos establecidos
en la ley general de archivos.

20.Rendir informes técnicos que se relacionen con su profesidén o especializacion,
dentro del proceso de responsabilidad fiscal verbal.

21.Conformar veedurias cuando sean comisionados para tal fin.

22 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 la entidad
23.Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo. !
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Normas contables publicas, de presupuesto publico y administracion publica.
Constitucion Politica
Ley 42 de 1993
conocimientos en técnicas de auditoria

obkown -

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

alle 204 20- 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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f VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al|- Gestidn de procedimientos
ciudadano - Instrumentacién de decisiones

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

EQUIVALENCIAS

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

F , l. IDENTIFICACION ]
Nivel Profesional ]
Denominacion del Empleo: 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

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO
Area Operatlva de Control Fiscal y Auditoria
lll. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar acciones de evaluacién y emision de conceptos de la gestiéon de los
servidores publicos y particulares relacionados, con el manejo de bienes y
recursos publicos, segun procedimientos institucionales y normativa legal vigente.
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES \
1. Responder por el desarrolio del proceso Auditor, en forma transparente 1‘
eficiente, eficaz, efectivo, en los términos y formas dadas por la ley,
procedimientos internos de la contraloria General del Departamento de Sucre
y requerimientos de los clientes externos.
2. Auditar los procesos y proyectos institucionales, 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 estrategicas al Nominador y la Alta Direccion,
de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes procesos.
5. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos
6. Responder por la veracidad, verificaciéon, y custodia de documentos, registros
soportes del informe preliminar, final, resultado, auditorias con enfoque
integral o denuncias e informes auditoria al balance y evaluacién control
interno contable.
7. Elaborar informe de auditoria, aplicando los procedimientos institucional,
normativa legal vigente
8. Proyectar oficio con la firma del contralor 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, de acuerdo a los procedimientos
establecidos
10.Responder por la Estructuracion de hallazgos y proyectar los respectivos
oficios de traslados a los diferentes érganos de control para que actuen de

How

acuerdo a lo de su competencia.

contrasuc re@contraloriasucre.gov.co

Calle 20 # 20 -47
Edificio La Sabanera, Piso 4 wyew . contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre .

Nit: 892280017-1

Tel.: (5) 2714138
Pagina §3 de 90




p—
J GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
N

Cendred Fiscal O pw»fwu; i ;"nrfiu;pﬁfiw

RESOLUCION N° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

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

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

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

14. Contribuir en la elaboracién informe de gestién anual proceso de control fiscal
y auditoria

15. Contribuir con suministrar la informacién en forma oportuna, veraz, verificable,
de la rendicién de cuenta que se debe reportar a la Auditoria General de la
Republica AGR_ en forma anual

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

17.Contribuir en el cumplimiento de las acciones correctivas suscritas en el plan
de mejoramiento AGR, en los terminos y formas definidos para tal fin.

18. Rendir informes técnicos que se relacionen con su profesiéon o
especializacion, dentro del proceso de responsabilidad fiscal verbal.

19. Conformar veedurias cuando sean comisionados para tal fin.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas contables publicas, de presupuesto publico y administracion publica.
2. Constitucién Politica

3. Ley 42 de 1993

4. conocimientos en técnicas de auditoria

5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-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
- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en el nucleo basico | Quince (15) meses de experiencia
del conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Economia

EQUIVALENCIAS

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

25, Decreto 785 de 2005.

Sincelejo - Sucre
Tel.: (5) 2714138

Calle 20820 - 47 contrasucre @contraloriasucre.gov.co
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21.Profesional Universitario.

I. IDENTIFICACION

Cargo del Jefe Inmediato:

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 219

Grado: 04

No de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Control Fiscal y Auditor

Profesional - Control fiscal y auditoria

II. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Control Fiscal y Auditoria

lll.  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 FUNCIONES ESENCIALES

1.

oA

Contribuir en la Elaboracion del el informe sobre el control y seguimiento de
los programas de saneamiento fiscal y financiero de las respectivas entidades
vigiladas en el que se incluya el diagndstico financiero e institucional de las
respectivas entidades territoriales, incluido el calculo de los indicadores,
medidas y metas que se comprometieron a aplicar. En los términos y forma
que estipule la resolucion 5993 de 2008 CGR o la que la modifique.
Responder por el desarrollo del proceso Auditor, en forma transparente,
eficiente, eficaz, efectivo, en los términos y formas dadas por la ley,
procedimientos internos de la contraloria General del Departamento de Sucre
y requerimientos de los clientes externos.

Auditar los procesos y proyectos institucionales, 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 la Alta Direccidn,
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
enfoque integral o denuncias e informes macro fiscales.

Elaborar informes de auditorias en los términos de integridad, calidad,
eficiencia y eficacia

Emitir conceptos de la gestion fiscal de los servidores publicos y particulares
gue administran bienes y recursos publicos, segun la normativa legal vigente
y procedimientos institucionales.

Calle 20# 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co

Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co

Sincelejo - Sucre
(5) 2714138

Tel.:
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9. Reportar informes de entidades auditadas, segun requerimientos y
procedimientos establecidos.

10.Adelantar las denuncias comisionadas en los términos de oportunidad,
eficiencia, eficacia y efectiva, ademas de generar los informes respectivos,
segun procedimientos institucionales.

11.Realizar la estructuracion hallazgos y hacer traslados mediante oficio a los
diferentes érganos de control, acorde con los procedimientos establecidos

12.Coordinar el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos de las
entidades y/o personas naturales sujetas de control fiscal.

13.Evaluar la calidad y eficiencia del control interno de las entidades sujetas de
control

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

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

16.Participar en la elaboracién de las metodologias, sistemas técnicos vy
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

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

18. Contribuir con suministrar la informacion en forma oportuna, veraz, verificable,
de la rendicion de cuenta que se debe reportar a la Auditoria General de la
Republica AGR _ en forma anual

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

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.

22.Conformar veedurias cuando sean comisionados para tal fin.

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 presupuesto publico y administracion publica.
2. Constitucion Politica
3. Ley 42 de 1993
4. conocimientos en técnicas de auditoria
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacién al usuario y al|- Gestion de procedimientos
ciudadano - Instrumentacion de decisiones
Calle 208 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gav.co
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- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacioén al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Doce (12) meses de
profesional relacionada.

experiencia

EQUIVALENCIAS

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

25, Decreto 785 de 2005.

Cal
Edi
Sin

Tel.:

le 20#20-47
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22.Profesional

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 219

Grado: 02

No de cargos: Seis (6)

Dependencia: _ Control Fiscal y Auditor

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

~ Area Operativa de Control 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 los procedimientos establecidos en la
contraloria General del Departamento de Sucre.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracién informes anuales macro-fiscales Estado finanzas
publicas territoriales y de sus entidades descentralizadas, Informe Avance
seguimiento planes de desarrollo entidades territoriales.).

2. Responder por el desarrollo del proceso Auditor, en forma transparente,
eficiente, eficaz, efectivo, en los términos y formas dadas por la ley,
procedimientos internos de la contraloria General del Departamento de Sucre
y requerimientos de los clientes externos.

3. Auditar los procesos y proyectos institucionales, 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 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

6. Responder por la veracidad, verificacion, y custodia de los documentos y
registros soportes del informe preliminar, final, resultado Auditorias con
enfoque integral o denuncias e informes macro fiscales.

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
gestion fiscal de los servidores publicos y particulares que administran bienes
y recursos publicos.

ok

Calle 204 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre

Tel.:(5) 2714138 Nit: 892280017-1
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8. Proyectar oficio con la firma del contralor 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 de hallazgos y proyectar los respectivos
oficios de traslados a los diferentes érganos de control para que actuen de
acuerdo a lo 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 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 revision y estudio a la cuenta rendida por los sujetos de control
y producir el fenecimiento o no de la cuenta

15.Participar en la elaboracion de las metodologias, sistemas técnicos vy
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 elaboracién informe de gestiéon anual proceso de control fiscal
y auditoria

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

18.Contribuir en el cumplimiento de las acciones 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
entidades solicitantes.

20. Conformar veedurias cuando sean comisionados para tal fin.

21.Participar en la implementacién, documentacién y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestiéon a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas contables publicas, de presupuesto publico y administracion publica.
2. Constitucion Politica
3. Ley 42de 1993
4. conocimientos en técnicas de auditoria
5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacién efectiva
Calle 208 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 v.J\-ﬂ.lw‘contraloriasucre.gO\./.co

Sincelejo - Sucre
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- Orientacién al usuario vy al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

- Gestidon de procedimientos
- Instrumentacién de decisiones

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Ocho (08) meses

profesional profesional.

de experiencia

EQUIVALENCIAS

25, Decreto 785 de 2005.

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

Calle 20420 - 47
fdificio La Sabanera, Piso 4
Sincelejo - Sucre
Tel.. (5) 2714138

contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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23.Profesional

~I. IDENTIFICACION |
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 219
Grado: 01
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: ) Control Fiscal y Auditor
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

IIl. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Control Fiscal y Auditoria

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

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

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 los procedimientos establecidos en la
contraloria General del Departamento de Sucre.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al jefe del area en emitir informes o conceptos de orden juridico dentro
del desarrolio del proceso de control fiscal

2. Responder por el desarrollo del proceso Auditor, en forma transparente,
eficiente, eficaz, efectivo, en los términos y formas dadas por la ley,
procedimientos internos de la contraloria General del Departamento de Sucre
y requerimientos de los clientes externos.

3. Auditar los procesos y proyectos institucionales, 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 la Alta Direccidn,

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

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos

establecidos

6. Responder por la veracidad, verificacion, y custodia de los documentos y
registros soportes del informe preliminar, final, resultado Auditorias con
enfoque integral o denuncias.

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
gestion fiscal de los servidores publicos y particulares que administran bienes

oA

y recursos publicos.

Calle 20#20-47 contrasucre@contraloriasucre,gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 wwiw contralariasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre

Tel:(5) 2714138 Nit: 892280017-1
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8. Proyectar oficio con la firma del contralor 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 de los hallazgos y proyectar los respectivos
oficios de traslados para la firma del contralor a los diferentes 6rganos de
control para que actuen de acuerdo a lo 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 la calidad y eficiencia del control interno de
las entidades sujetas de control

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

14. Responder por el estudio a la cuenta rendida por los sujetos de control y
producir el fenecimiento o no de la 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 de riesgos, del proceso de control fiscal,
auditorias e implementacidon medidas preventivas para mitigar, disminuir y
evitar el riesgo.

17.Contribuir en la elaboracion informe de gestién anual proceso de control fiscal
y auditoria

18. Contribuir con suministrar la informacion en forma oportuna, veraz, verificable,
de la rendicion de cuenta que se debe reportar a la Auditoria General de la
Republica AGR_ en forma anual

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

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 vy
metodologias sugeridas por la institucion.

22.Apoyar al proceso d responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva segun
necesidades del servicio

23.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 la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas contables publicas, de presupuesto publico y administraciéon puablica.

2. Constitucidon Politica

3. Ley 42 de 1993

4. conocimientos en técnicas de auditoria
Calle 20820 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 wwiw.contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre
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5. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMAClON ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en el nacleo basico | Tres (3) meses de experiencia
del conocimiento en: Derecho y profesional.
Afines. 7
EQUIVALENCIAS

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

Calle 208 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Edificio La Sabanera, Piso 4 www.contraloriasucre.gov.co
Sincelejo - Sucre

Tel: (512714138 Nit: 892280017-1
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24.Técnico Operativo

1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 10

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: _ Control Fiscal y Auditor

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:
Area Operativa de Control Fiscal y Auditoria
- ~__lil.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores tecnicas misionales y de apoyo,

asi como las relacionadas con la aplicaciéon de la ciencia y la tecnologia en el area

Operativa de Control Fiscal y Auditor, teniendo en cuenta la norma aplicable e

instrucciones del superior inmediato.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al jefe del area en emitir informes o conceptos de orden juridico dentro
del desarrollo del proceso de control fiscal

2. Apoyar el desarrollo del proceso Auditor, en forma transparente, eficiente,
eficaz, efectivo, en los términos y formas dadas por la ley, procedimientos
internos de la contraloria General del Departamento de Sucre y requerimientos
de los clientes externos.

3. Elaboracién 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 gestion fiscal de
los servidores publicos y particulares que administran bienes y recursos
publicos.

4. 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

5. Contribuir y refrendar la estructuracion de los hallazgos producto de los
resultados del proceso auditor.

6. Responder por el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos de las
entidades y/o personas naturales sujetas de control fiscal.

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

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

9. Responder por el estudio a la cuenta 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 la estandarizacion, a la eficacia, eficienciay
efectividad de la vigilancia y control fiscal y propender su aplicacion |
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orientandola en forma directa e inmediata

11.Participar en la realizaciéon del mapa de riesgos e implementar medidas
preventivas orientadas a mitigar, disminuir y evitar el riesgo.

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

13. Contribuir con suministrar la informacion en forma oportuna, veraz, verificable,
de la rendicion de cuenta 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.Si durante el desarrollo del proceso auditor, o Denuncia, se detecta la
ocurrencia de un posible dafio fiscal por ineficiencia, ineficacia, o una
actuacion antieconémica del gestor fiscal, proyectar y soportar debidamente y
dar traslado a las autoridades competentes.

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

17.Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos

18. Responder por el archivo de gestién a su cargo en los términos establecidos
en la ley general de archivos.

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, segun 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

3. conocimientos en técnicas de auditoria
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

. FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -
Titulo de formacion técnica profesional | Cuarenta (40) meses de experiencia
o tecnoldgica en disciplina académica | relacionada
del nucleo basico de conocimiento en:
Derecho, Administracién, Economia y
Contaduria y afines
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25.Técnico -
, I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Caodigo: 314
Grado: 08
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: _ Area Operativa Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

ll.  AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa Ambiental

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo,
asi como las relacionadas con la 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. Apoyar al jefe del area en emitir informes o conceptos de ambiental dentro del
desarrollo del proceso de control fiscal

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

3. 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

auditoria con enfoque integral linea ambiental.

5. 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.

6. Responder por la elaboracion en forma anual del Informe del Estado de los
recursos naturales y medio ambiente del departamento de Sucre

7. Vigilar que este sea presentado en forma oportuna a la honorable asamblea
departamental y concejos municipales

8. Responder por rendir informe de gestién anual a la Contraloria General de la
republica, en los términos y formas estipuladas en la resolucién 5544 de 2003,
resolucion 5993 de 2008 CGR

9. Responder por la informacion ambiental que sea solicitada, y verificar que
esta sea veraz y verificable

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

11.Contribuir en el estudio a la cuenta rendida por los sujetos de control y producir

4. Responder por la estructuracion de los hallazgos resultados del proceso |
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el fenecimiento o no de la cuenta

12.Participar en la elaboraciéon de las metodologias, sistemas técnicos vy
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

13.Participar en el levantamiento del mapa de riesgos, del proceso de control
fiscal y auditoria e implementar medidas preventivas, para mitigar, disminuir
y evitar el riesgo.

14.Contribuir en la elaboracién informe de gestion anual proceso de control fiscal
y auditoria

15. Contribuir con suministrar la informacién en forma oportuna, veraz, verificable,
de la rendicion de cuenta que se debe reportar a la Auditoria General de la
Republica AGR _en forma anual

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

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

18.Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos

19. Responder por el archivo de gestion a su cargo en los términos establecidos
en la ley general de archivos.

20.Rendir informes técnicos que se relacionen con su profesion o especializacion, |

dentro del proceso de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva

21 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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i

Constitucion Politica y otras normas aplicables al ejercicio y vigilancia fiscal.
Ley 42 de 1993

Ley 99 de 1993

Conocimientos en técnicas de auditoria

Manejo de Herramientas Ofimaticas y de ayuda.
Régimen normativo medio ambiente.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

NOoOOhWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad Tecnica

- Orientacion a resultados - Disciplina

- Orientacion al wusuario y al|- Responsabilidad
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacién al cambio

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
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Edificio La Sabanera, Piso 4 v./\.-“./w.comraloriasucre.govco
Smcelejo - Sucre )
Tel: (5) 2714138 Nit: 892280017-1

Pagina 67 de 90




(%

CONTRALORIA

GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE
(endead Fiscal (‘*’/)m'fuuo y ?)w*fia,mxi{u

RESOLUCION N° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

Titulo de formacidn técnica profesional
o tecnologica en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
afines, agronomia, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y afines, ingenieria
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Sincelejo - Sucre
Tel.: (5) 2714138

forestal. , , L

Treinta y dos (32) meses de experiencia
relacionada
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www.contraloriasucre.gov.co

Nit: 892280017-1

Pagina 68 dc 90




(( ( | GIIN'I'RMI)HIA

E-\H‘\\l DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

\’ i fred hwa{([:m func tfi zfxa{mi,wc

RESOLUCION N° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

26.Técnico
L I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314
Grado: 02
No de cargos: Dos (2)
Dependencia: _ Area Operativa Ambiental
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

.  AREA FUNCIONAL/PROCESO: B

Area Operativa Ambiental

AAAAA .  PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo,
asi como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia en el
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y actividades de Ia
dependencia.

]

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al jefe del area en emitir conceptos técnicos de acuerdo a su perfil., y
refrendar los conceptos emitidos.

2. Participar en el desarrollo del proceso Auditor, en forma transparente,
eficiente, eficaz, efectivo, en los términos y formas dadas por la ley,
procedimientos internos de la contraloria General del Departamento de Sucre
y requerimientos de los clientes externos.

3. Responder por la veracidad, verificacion, y custodia de los documentos y
registros soportes del informe preliminar, final, resultado Auditorias con
enfoque integral o denuncias.

4. Realizar informe de las auditorias y actividades desarrolladas, segun
metodologias y formatos sugeridos por la institucion.

5. Proyectar oficios y demas comunicaciones para la firma del jefe inmediato,
cuando se requiera

6. 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

7. Realizar en coordinacion del grupo auditor la estructuracion hallazgos.

8. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos de las
entidades y/o personas naturales sujetas de control fiscal.

9. Apoyar en la evaluacion del sistema de control interno de las entidades sujetas
de control

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

11.Contribuir en la revision y evaluacion a la cuenta rendida por las entidades
sujetas de control fenecimiento o no de la cuenta

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

13. Contribuir en la elaboracién informe de gestidn anual proceso de control fiscal
y auditoria

14 . Contribuir con suministrar la informacion en forma oportuna, veraz, verificable,
de la rendicion de cuenta que se debe reportar a la Auditoria General de la
Republica AGR__en forma anual

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

16.Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos

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

18. Responder por el archivo de gestion a su cargo en los términos establecidos
en la ley general de archivos.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas contables publicas, de presupuesto publico y administracion publicas

2. Ley 42 de 1993

3. Herramientas ofimaticas y de ayuda

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. 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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | L EXPERIENCIA

Contaduria y afines.

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

basico de conocimiento en:
Administracion, Economia,

Calle 20 # 20 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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27.Técnico
B |l IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 01
No de cargos: 01
Dependencia: Area Operativa de control Fiscal y
. Auditoria
Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de control Fiscal y Auditoria

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesosy procedlmlentos en labores técnicas misionales y de apoyo,

asi como las relacionadas con la aplicacidén de la ciencia y la tecnologia en el
cumplimiento de los planes, programas, proyectos y actividades de la
 dependencia.

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al jefe del area en emitir conceptos técnicos de acuerdo a su perfil., y
refrendar los conceptos emitidos.

2. Participar en el desarrollo del proceso Auditor, en forma transparente,
eficiente, eficaz, efectivo, en los términos y formas dadas por la ley,
procedimientos internos de la contraloria General del Departamento de Sucre
y requerimientos de los clientes externos.

3. Responder por la veracidad, verificacion, y custodia de los documentos y
registros soportes del informe preliminar, final, resultado Auditorias con
enfoque integral o denuncias.

4. Realizar 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 gestion fiscal de los
servidores publicos y particulares que administran bienes y recursos publicos.

5. Proyectar oficios y demas comunicaciones para la firma del jefe inmediato,
cuando se requiera

6. 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

7. Realizar en coordinacion del grupo auditor la estructuracion hallazgos.

8. Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos de las
entidades y/o personas naturales sujetas de control fiscal.

9. Apoyar en la evaluacion del sistema de control interno de las entidades sujetas
de control

10. Contribuir en la elaboracién y seguimiento del plan de accion del proceso de
control fiscal y auditorias

11. Contribuir en la revisién y evaluacion a la cuenta rendida por las entidades

Calle 20 # 20 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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sujetas de control fenecimiento o no de la cuenta

12.Participar en la elaboracion de las metodologias, sistemas técnicos vy
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

13. Participar en el levantamiento del mapa de riesgos del proceso de control fiscal
y auditoria € implementar las medidas preventivas para mitigar, disminuir y
evitar el riesgo.

14.Contribuir en la elaboracién informe de gestién anual proceso de control fiscal
y auditoria

15. Contribuir con suministrar la informacion en forma oportuna, veraz, verificable,
de la rendicion de cuenta que se debe reportar a la Auditoria General de la
Republica AGR_ en forma anual

16. Contribuir a 1a evaluacion de los beneficios del control fiscal

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

18. Responder por el archivo de gestion a su cargo en los términos establecidos
en la ley general de archivos.

19.Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

20. 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 la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Normas contables publicas, de presupuesto publico y administracion publicas
9. Ley 42 de 1993

10. Herramientas ofimaticas y de ayuda tecnolégica

11.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Sincelejo - Sucre

Titulo de formacion técnica profesional | Cuatro  (4) meses de experiencia
0 tecnoldgica en disciplina académica | relacionada.

del nucleo basico de conocimiento en:
Administracion, Economia,
Contaduria Publica.
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28.Auxiliar Administrativo

l. IDENTIFICACION ]

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 407

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 Control Fiscal y auditorias

lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares de oficina relacionadas con la atencién al pablico y la
aplicacion de técnicas de archivo y gestién documental, orientadas al logro de la
mision y los objetivos de la dependencia.

IV.  DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

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

Aplicar los procedimientos de recepcion, revision, clasificacion, radicacion,
distribucion y control de documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la Dependencia.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y

procedimientos. :
Apoyar de forma permanente la actualizacion 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.

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

Desempenar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas
a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.
Organizar el archivo de la dependencia de acuerdo con las tablas de retencién
documental.

Apoyar las actividades de actualizacion de datos en el sistema de informacion
del SIREL, segun manual de procedimientos.

Participar en la implementacion, documentaciéon y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestiéon a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la Administracion Municipal.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

VI.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion ]
Calle 20820 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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Pagina 73 de 90




GENBIAL DEL DEPART. \\H\H)D} sU (M

( ) CONTRALORIA

RESOLUCION N° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

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

- Orientacién a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al|- Colaboracion
ciudadano

Vil.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral.
modalidad
Calle 204 20-47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
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29.Secretaria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Codigo: 440
Grado: 02
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

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Control Fiscal y auditorias

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades secretariales que sirven de apoyo al Area Operativa de
Control Fiscal y auditorias, a fin de contribuir al buen funcionamiento de la
institucion, segun instrucciones para el cumplimiento oportuno de sus funciones y
administrar la informacion de la dependencia aplicando la gestion documental

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos de recepcion, revision, clasificacion, radicacion,
distribucion y control de documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la Secretaria.

2. Apoyar de forma permanente la actualizacion 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.

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 desempeno.

5. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

6. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientos

7. Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y
planes definidos.

8. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencion y/o Valoracion documental

9. Actuar como secretaria de las reuniones, juntas y comites que se efectuen a
solicitud del Jefe del area, cuando éste asi lo considere

10. 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 la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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28.Auxiliar Administrativo

I IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 02

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

il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Control Fiscal y auditorias

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores auxiliares de oficina relacionadas con la atencion al publico y la
aplicacion de técnicas de archivo y gestidon documental, orientadas al logro de la
mision y los objetivos de la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos de recepcion, revision, clasificacion, radicacion,
distribucion y control de documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la Dependencia.

2. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

3. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos.

4. Apoyar de forma permanente la actualizacion de registros de caracter tecnico
y administrativo y responder por la exactitud de los mismos, conforme a la
normatividad vigente, procedimientos institucionales e instrucciones del
superior inmediato.

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

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

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

8. Apoyar las actividades de actualizacion de datos en el sistema de informacion
del SIREL, segun manual de procedimientos.

9. Participar en la implementacion, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacidon y Gestion a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la Administracion Municipal.

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

B V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas Icontec

2. Ley General de Archivo
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3. Herramientas Ofimaticas (Procesador de texto, hoja electronica, multimedia |
4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Orientacién a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al|- Colaboracidon
ciudadano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio
VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA :
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo  de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral.
. modalidad ‘
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29.Secretaria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 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 Control Fiscal y auditorias

.  PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades secretariales que sirven de apoyo al Area Operativa de
Control Fiscal y auditorias, a fin de contribuir al buen funcionamiento de la
institucion, segun instrucciones para el cumplimiento oportuno de sus funciones y
administrar la informacién de la dependencia aplicando la gestion documental

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Cal
Edi

Sin

Tel.

1. Aplicar los procedimientos de recepcion, revision, clasificacion, radicacion,
distribucion y control de documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la Secretaria.

2. Apoyar de forma permanente la actualizacion 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.

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

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

5. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

6. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos

7. Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y
planes definidos.

8. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencion y/o Valoracion documental

9. Actuar como secretaria de las reuniones, juntas y comités que se efectuen a
solicitud del Jefe del area, cuando éste asi lo considere

10. 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 la entidad

11.Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad vigente
Gestion Documental

AN -

etc.)

12.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

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

V.  COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

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

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

T ciudadano
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de bachiller en cualquier | Doce (12) meses de experiencia laboral
_modalidad.
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30.Profesional Universitario

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 05

No de cargos: Dos (2)

Dependencia: _ Area de Infraestructura

Cargo del Jefej\medlami Profesional - Control fiscal y auditoria

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Control Fiscal y Auditoria
lll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y conceptuar sobre ia calidad, eficiencia, eficacia, del estado de las obras,
buscando optimizar el balance de los resultados de los proyectos de forma que
cumplan plenamente los objetivos de los proyectos, los términos de los contratos
y la ejecucién de la construccion dentro de los presupuestos y plazos
establecidos, logrando mayor eficiencia y eficacia de los procesos de las
entidades sujetas y puntos de control fiscal.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar el estado de las obras civiles en proceso de ejecucion, ejecutadas,
abandonadas, inconclusas, de acuerdo a procedimientos institucionales.

2. Dictaminar los resultados y calidad de los contratos de obras ejecutados,
segun el objeto y alcance.

3. Realizar auditoria a los sujetos y puntos de control, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

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

5. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

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

7. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

8. Verificar que todos los contratos de obra, cumplan con los presupuesto
establecidos

9. Realizar visita de inspeccién a las obras civiles contratadas por los 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 como rendir cuentas de
los sujetos de control, en materia de contratacion

11.Coordinar la recolecciéon de informacion 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

Calle 20420 - 47 contrasucre@contraloriasucre.gov.co
Cdificio La Sabanera, Piso 4 wiw . contralor jasucre. gov.co
Smcelejo - Sucre

Tel. (5) 2714138 Nit: 892280017-1

Pagina 77 de 90




GENERAL DEL DEPARTAMENTO DE SUCRE

Conlred Fiscal C})w'iuuo y 7)ax’fm‘paﬁw

g@ CONTRALORIA

RESOLUCION N° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

12.Participar en la definicibn y establecimiento de los procedimientos
metodolégicos de auditoria en materia contractual.

13.Realizar traslados de hallazgos a los diferentes érganos de control, conforme
a la normativa legal vigente y procedimientos institucionales

14.Realizar seguimiento a planes de mejoramiento suscrito por los sujetos de
control.

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

16. 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

17.Realizar y presentar al Jefe inmediato un informe de gestion anual de su area

18.Responder por la implementacion del programa de gestion documental en su
area.

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

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

21.Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacién y Gestion a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién Publica ﬂ

Conocimiento Excel, Word, autocar

Manejo de equipos e instrumentos de medicion

Procedimientos de Auditoria

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG -
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

aghwN =

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al|- Gestion de procedimientos
ciudadano - Instrumentacién de decisiones

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

del conocimiento en: relacionada.

Ingenieria Civil y Afines.

Arquitectura , Afines y Topografia y

Afines - - - 4
EQUIVALENCIAS
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Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo
25, Decreto 785 de 2005.
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31.Técnico Operativo

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 05

No de cargos: Uno (1)

Dependencia: ) Area de Infraestructura

Cargo del Jefe Inmediato: Profesional - Control fiscal y auditoria

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO: B
Area Operatlva de Control Fiscal y / y Auditoria
.  PROPOSITO PRINCIPAL
Emitir conceptos técnicos que sirvan de base dentro de la vigilancia y control
fiscal que realiza la contraloria General del Departamento de sucre.
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el fortalecimiento del control fiscal, a través de emisidén conceptos
técnicos relacionados con obras civiles, canteras, minas, usos del suelo y
demas items que tengan que ver con sus competencias

2. Realizar auditoria a los sujetos y puntos de control, de acuerdo a los
procedimientos establecidos

3. Realizar visita de inspeccion a las obras civiles, canteras, minas que sean
objeto de vigilancia y control fiscal.

4. Ayudar en el establecimiento de métodos y formas de cdmo rendir cuentas de
los sujetos de control

5. Ayudar en el establecimiento de los procedimientos metodolégicos que se
utilizarian para realizar adecuadamente el proceso auditor

6. Realizar informes producto resultados obtenidos en el desarrollo del proceso
auditor y de las denuncias adelantas, segun procedimientos institucionales.

7. Responder por la estructuracion hallazgos y proyectar los respectivos oficios
de traslados a los diferentes érganos de control para que actien de acuerdo a
lo de su competencia

8. Contribuir en el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos por los
sujetos de control.

9. Elaborar y presentar informe de las actividades desarrolladas, en
cumplimiento al plan de trabajo, metodologias sugeridas.

10.Apoyar en la realizacion de Auditorias con enfoque integral, modalidad
especial estado de los recursos naturales y medio ambiente

11.Colaborar con el jefe del area de Control fiscal y auditorias en la elaboracion
del mapa de riesgos.

12.Apoyar al area de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva en la emision
de conceptos tecnicos.

13.Responder por el archivo de gestion documental del area de desemperfio,
segun la normatividad aplicable

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen normativo de las auditorias
Normas de contratacion.

Herramientas ofimaticas y de ayuda
Conocimientos en técnicas de auditoria

—_—

© oo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientaciéon al usuario y al
ciudadano

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

~_ POR NIVEL JERARQUICO
Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA —

Titulo de formacion técnica profesional
o tecnoldgica en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en:
Arquitectura y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Topografia y Afines

Veinte (20)
relacionada.

meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 07
No de cargos: Uno (1)
Area Operativa de Responsabilidad Fiscal
Dependencia: y Jurisdiccion Coactiva
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

Il.  AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area OBerrgiWa*de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, Disefar, Coordinar y aplicar las politicas de indole misional y loa
dispositivos necesarios para garantizar el desarrollo de la actividad misional de la
Contraloria General del Departamento de Sucre.

1.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar los procesos y procedimientos de planeacién y ejecuciéon de los
objetivos, politicas, estrategias, planes y programas, inherentes al ejercicio de
los procesos de Responsabilidad fiscal y jurisdiccion Coactiva, conforme a la
normativa legal vigente y procedimientos institucionales.

Cumplir las politicas e impartir las directrices generales sobre indagaciones
preliminares, y procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva que
debe desarrollar la Contraloria General del Departamento de sucre de acuerdo
a los términos y condiciones establecidas en la ley, 43 de 1994, ley 610 de
2000 y ley 1474 de 2011, segun sea el caso.

Disefiar y proponer métodos y procedimientos para adelantar los procesos de
responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva de manera oportuna, eficaz,
eficiente, efectiva, transparente

Aplicar el procedimiento verbal creado mediante ley 1474 de 2011 cuando del
analisis del dictamen del proceso auditor, de una denuncia, o de la aplicacion
de cualquiera de los sistemas de control, se determine que estan dados los
elementos para proferir auto de apertura e imputacion

Informar periddicamente al Contralor General del Departamento de Sucre
sobre los fallos de responsabilidad fiscal en los términos establecidos en la ley
610 de 2000 y ley 1474 de 2011

Presidir las audiencia de descargos y decisorias dentro del procedimiento
verbal de responsabilidad fiscal.

Designar el defensor de oficio cuando el presunto responsable fiscal no acuda
a la audiencia de descargos.

Vigilar para que se decreten las medidas cautelares o culminar las mismas
cuando ellas sean procedentes acorde con la ley 1474 de 2011,

Coordinar los procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva a que
haya lugar como producto del ejercicio de la vigilancia y control fiscal,

i

Calle 208 20-47
Edificio La Sabanera, Piso 4

Sincelejo - Sucre

Tel

(5) 2714138

Pagina 82 de 90

contrasucre @contraloriasucre.gov.co
ww.contraloriasucre.gov.co

Nit: 892280017-1




GENERAL DEL I)I-I“\RIA\H‘\ H) DESUCRE
Covtond Fiseal Cporlune @ Pr ﬂu{mim:,

( CONTRALORIA

RESOLUCION N° 455
FECHA: 23 de noviembre de 2020

denuncias o que de oficio se avoquen; asi como de las indagaciones
preliminares adelantadas por los funcionarios 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
fiscales a que haya lugar.

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

12.Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

13.Coordinar, conforme a las competencias que se establezcan, los fallos en
primera instancia dentro de los procesos de responsabilidad fiscal ley 610 de
2000/ ley 1474 de 2011

14.Coordinar el desarrollo de investigaciones que estime conveniente para
establecer la ocurrencia de hechos generadores de dafno patrimonial al
Estado, producidas por una gestién fiscal antiecondmica, ineficiente, e
inoportuna y que en términos generales no se aplique al cumplimiento fines
esenciales del estado

15.Asignar el Proceso de Jurisdiccion Coactiva segun procedimientos
institucionales

16.Coordinar el tramite, la conformacion y entrega de los expedientes de los
investigadores fiscales, en la forma y términos establecidos por las normas
que regulan la materia.

17.Comisionar a cualquier funcionario de la contraloria General del Departamento
de Sucre para que rindan informes técnicos de acuerdo a su profesion o
especializacion cuando se requiera dentro del proceso de responsabilidad
fiscal.

18. Proyectar oficio para la firma del contralor, cuando se requiera que entidades
publicas o particulares, para que en forma gratuita rindan informes técnicos o
especializados que se relaciones con su naturaleza y objeto dentro del proceso
de responsabilidad fiscal.

19.Realizar informe anual beneficios del control fiscal, generados en el ejercicio
del proceso de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva

20.Coordinar y dirigir actuaciones dentro del proceso de responsabilidad fiscal e
indagaciones preliminares.

21.Llevar el registro actualizado del estado procesal de las actuaciones de
acuerdo con la informacion suministrada por los funcionarios comisionados.(
responsabilidad fiscal, indagaciones preliminares, jurisdiccion coactiva)

22 Suscribir de manera conjunta con el funcionario asignado todos los autos vy
fallos

23.Remitir en forma oportuna y diligente el expediente, para que se surta la
segunda instancia y/o grado de consulta, segun el caso cuando a ello hubiere
lugar

24 .Responder por los resultados e informes del area de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccidn coactiva, sin perjuicio de la facultad de revision de los mismos por
parte del Contralor General de Sucre.
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25.Informar al superior Jerarquico las situaciones administrativas que se
presenten con el personal perteneciente al grupo, canalizando las solicitudes
de permisos.

26.Remitir a la contraloria General de la Republica en forma oportuna el
formulario de Inclusion 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.

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

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

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

30.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.

31.Concertar objetivos, evaluar y calificar desempefio de los funcionarios de
carrera a su cargo y presentar el respectivo informe a la Seccion
Administrativa.

32.Responder con calidad, eficacia, eficiencia, transparencia por el desarrollo de
las denuncias trasladas a su area por el Subcontralor.

33.Coordinar con los demas funcionarios de su proceso en la elaboracion mapas
de riesgos de acuerdo a requerimientos y procedimientos establecidos

34.Coordinar la gestion documental del area de trabajo o proceso en la forma
establecidos en la ley 594 de 2000 y las normas internas de la contraloria.

35.Responder por la elaboraciéon del informe de gestién anual de su proceso, en
los terminos y formas dictaminadas por el contralor.

36.Responder por las denuncias y derechos de peticién de su competencia en los
términos de ley.

37.Participar en la implementaciéon, documentacion y mejoramiento continuo del
Modelo Integral de Planeacion y Gestibn a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la entidad

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién Publica

Derecho administrativo

Derecho Civil

Derecho penal

Politicas Publicas, 5. Ley 610 de 2000

. Ley 42 de 1993

Ley 1474 de 2011

Manejo de equipos e instrumentos de medicion
Procedimientos de Auditoria

NONOORWN =
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8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- QOrientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al wusuario y al|- Gestion de procedimientos
ciudadano - Instrumentaciéon 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 nucleo basico | Dieciocho (18) meses de experiencia
del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines

EQUIVALENCIAS

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No de cargos: Dos (2)

Dependencia: Area Operativa de Responsabilidad Fiscal
. y Jurisdiccion Coactiva

Cargo del Jefe Inmediato: Jefe area de Responsabilidad Fiscal y

Jurisdiccién Coactiva.

Il. AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actuaciones administrativas con el fin de determinar y establecer la
responsabilidad de los servidores publicos y de los particulares, cuando en el
gjercicio de la gestion fiscal o con ocasidn de ésta, causen por accidn u omision y
en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio del Estado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y tramitar los procesos de responsabilidad 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
2011. De igual forma conocer y tramitar los procesos de jurisdiccion coactiva
conforme a la ley 42 de 1993, la Resolucion 243 adiada 29 de junio de 2016 y
demas normas que regulan la materia.

2. Proyectar vy refrendar autos de tramite y fallos en los procesos de
responsabilidad fiscal, que sean asignados para la revision y firma del Jefe
Inmediato tal como lo estipula la ley 610 de 2000 y la ley 1474 de 2011.

3. Sustanciar y adelantar el procedimiento verbal de acuerdo a lo estipulado en
laley 1474 de 2011, ley 610 de 2000

4. Proyectar y refrendar autos que resuelven recursos de reposicion, apelacion,
revocatoria directa y demas actuaciones fiscales para la revision y firma del
jefe inmediato.

5. Adelantar el proceso de jurisdiccion coactiva en los términos de la Resolucion
No 243 adiada 29 de junio de 2016.

6. Impulsary adelantar el desarrollo de las indagaciones preliminares o procesos
de responsabilidad fiscal comisionados en los terminos dispuestos en la ley
610 de 2000 y/o 1474 de 2011

7. Presentar al Jefe inmediato para su revision los proyectos de decision
adoptados en las indagaciones preliminares o procesos de responsabilidad
fiscal comisionados en los términos dispuestos en la ley.

8. Proyectar oficios de traslado para la firma del Jefe Inmediato a las autoridades
competentes cuando en el desarrollo de laindagacién preliminar o del proceso
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de responsabilidad fiscal se advierta la ocurrencia de conductas punibles o
disciplinarias segun el caso

9. Practicar visitas a las entidades sujetas a control y a las personas privadas que
desemperien funciones publicas con el objeto de examinar y reconocer
documentos, hechos y practicar toda prueba utiles, pertinentes, y conducentes
para demostrar el dano y los indicios serios sobre los gestores fiscales.

10.Aportar el material probatorio, para dar merito iniciar el procedimiento fiscal
verbal, se deben aportar testimonios que ofrezcan serios motivos de
credibilidad, indicios graves, documentos, peritacion o cualquier medio
probatorio que comprometa la responsabilidad fiscal de los implicados.

11. Adelantar las diligencias preliminares que sean requeridas y que se relacionen
con los hechos que atenten contra los intereses patrimoniales de las entidades
sujetas a control previa comision del Jefe de la Secciéon

12.Notificar las decisiones que se profieran en el curso del proceso verbal de
responsabilidad fiscal, tal como lo estipula la ley 1474 de 2011, y en la forma
prevista en los articulos 9, 67 y 68 de la ley 1437 de 2011

13. Notificar los autos de apertura y otras notificaciones que hubiere lugar dentro
del proceso de responsabilidad fiscal, indagacion preliminar en los términos de
la ley 601 de 2000 y ley 1437 de 2011

14.Presentar debidamente firmados al jefe inmediato los autos y fallos
debidamente proyectados y firmados.

15. Solicitar informacion a las autoridades competentes para efectos de identificar
los bienes de los presuntos responsables fiscales.

16.Ejecutar, en coordinacion con el Jefe del area los medios cautelares
suficientes para garantizar la indemnizaciéon de los danos y perjuicios
causados al patrimonio del estado.

17.Responder por proteger, preservar la informacion y documentos contenidos en
los expedientes que contienen las actuaciones procesales

18.Participar en la elaboraciéon de las metodologias, sistemas técnicos vy
procedimientos que contribuyan a la estandarizacion, a la eficacia, eficiencia 'y
efectividad del proceso de responsabilidad fiscal y propender su aplicacion
orientandola en forma directa e inmediata

19.Contribuir en la realizacion del mapa de riesgos del proceso de
Responsabilidad fiscal y Auditorias y en la implementacion medidas
preventivas para mitigar, disminuir, evitar el riesgo.

20.Contribuir en la elaboracién informe de gestion anual proceso de
Responsabilidad fiscal y auditorias

21. Contribuir con suministrar la informacion en forma oportuna, veraz, verificable,
de la rendicion de cuenta que se debe reportar a la Auditoria General de la
Republica AGR_ en forma anual

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

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

24 Contribuir en el cumplimiento de las acciones correctivas suscritas en el plan
de mejoramiento AGR, en los términos y formas definidos para tal fin.
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25 Responder por el archivo de gestibn a su cargo en los términos
establecidos en la ley general de archivos

26. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

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

28. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Contratacién 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 € instrumentos de medicion
10. Procedimientos de Auditoria

11.Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

© 0N

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientaciéon 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 profesmnal en el nucleo basico | Doce (12) meses de experiencia
del conocimiento en: profesional relacionada.

Derecho y Afines

, ~ EQUIVALENCIAS , -
Aplicar las Equivalencias entre estudios y experiencia, establecidas en el Articulo
25, Decreto 785 de 2005.
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34. Secretaria.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Caddigo: 440
Grado: 03
No de cargos: Uno (1)
Dependencia: Area Operativa de Responsabilidad Fiscal

. y Jurisdiccion Coactiva |
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe aréa de Responsabilidad Fiscal y |

Jurisdiccidn Coactiva.
.  AREA FUNCIONAL/PROCESO:

Area Operativa de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva
.  PROPOSITOPRINCIPAL

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

Responsabilidad y jurisdiccion coactiva, a fin de contribuir al buen funcionamiento

de la institucion, segun instrucciones para el cumplimiento oportuno de sus

funciones y administrar la informacion de la dependencia aplicando la gestion
documental
IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la supervision y la ejecucion de las labores del area operativa de
responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva, conforme a las orientaciones del
jefe del area, e informarlo periddicamente |

2. Aplicar los procedimientos de recepcion, revision, clasificacion, radicacion,
distribucion y control de documentos, datos, elementos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la Secretaria.

3. Apoyar de forma permanente la actualizacidn 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 informacion que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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

6. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos

7. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientos :

8. Preservar los documentos de la entidad de acuerdo con la normatividad y
planes definidos.

9. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencién y/o Valoracion documental

10.Actuar como secretaria de las reuniones, juntas y comités que se efectuen a
solicitud del Jefe del area, cuando éste asi lo considere

11. Participar en la implementacion, documentacién y mejoramiento continuo del |
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Modelo Integral de Planeacion y Gestion a través de los diferentes
instrumentos y directrices definidos por la entidad
12.Las demas funciones que le corresponda, segun la naturaleza del empleo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6 Normatividad vigente

7 Gestion Documental

8 Sistema de informacion general de empleados publicos SIGEP

9 Herramientas ofimaticas (Word, Excel, multimedia, internet)

10 Herramientas de ayuda (mensajeria electronica, sistemas de informacion,
etc.)

13.Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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
- Adaptacién al cambio

VIl.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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