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“POR LA CUAL SE MODIFICA LA RESOLUCION N° 118 DEL 22 DE JUNIO DE
2015 POR LA CUAL SE AJUSTA EL MANUAL DE FUNCIONES,
REQUISITOS Y COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS
DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL
QUINDIO"

LA DIRECTORA TECNICA DE CONTROL FISCAL CON ASIGNACION DE
FUNICIONES DE CONTRALORA GENERAL DEL QUINDIO, en gjercicio de sus
facultades Constitucionales, Legales y en especial fas canferidas en el Articulo
Cuarto de la Ordenanza 037 del 20 de noviembre de 2012,.

CONSIDERANDO:

. Que el articulo 122 de la Constitucidon Nacional establece claramente que no habra
emplec publico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para
proveer los de caracter remunerado, se requiere que estén contempladcs en la
respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente.

Que el ordinal tercero del articulo 272 de la Constitucién Politica, establece gue
corresponde a las Asambleas Departamentales: (..) “organizar las respectivas
Contralorias, como entidades técnicas dotadas de autonomia administrafiva y
presupuestal”.

Que la Ley 330 de 1995, en su Articulo Segundo establece que ‘as Contralorias
Departamentales son organismos de caracter técnico, dotadas de autonomia
administrativa, presupuestal y contractual.

*. Que el decretc 785 de 2005, compilado por el Decreto 1083 de 2015, establecio el
sistema de nomenclatura, clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la
ey 909 de 2004. Asi mismo, sefiala la necesidad de establecer mediante acto
administrativo cuaiguier adopcién, adiciéon, modificacidén o actualizacion del manual
especifico de funciones y requisitos.

Que el Decreto 2484 de 2014 por medio del cual se reglamenta el Decreto Ley
785 de 2005, establece '(...) que los articulos 13 y 28 del Decreto-Ley 785 de
2005 consagran que las compelencias laborales, funciones y requisitos
especificos para el gjercicio de los empieos de las entidades reguladas por el
citado decreto, seran fijados por los respectivos organismos o enfidades, con
sujecion a los parametros que establezca el Gobierno Nacional (...)"

Que la entidad al adoptar el modelo estandar de control interno MECI
1000:2005, establecid como elemento de control, la configuracion integral vy
articulada de los cargos, las funciones, las relaciones y los niveles de
responsabilidad y autoridad en la enlidad, permiticndo dirigir y ejecutar los
procesos y aclividades de conformidad con la mision.
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Que en virtud del modelo de control interno y a la necesidad de establecer
mediante acto administrativo la actualizacién del manual de funciones y requisitos,
en aplicacién del objetivo del control de cumplimiento consistente en establecer
acciones que permitan garantizar el cumplimiento de las funciones, con bhase en
el marco legal aplicable; se hace necesario involucrar responsabilidades de
direccién, coordinacion, supervision y control a la ejecucién de las funciones
mediante el presente manual.

Que e} Decretc 2539 de 2005 establecid las competencias laborales generales
para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de las entidades a
las cuales se aplican los Decretos Leyes 770y 785 de 2005, sefialando que las
entidades deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y requisitos de
acuerdo con los criterios en él definidos.

Que el Decreto 1083 de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de la Funcion Publica establece en el TITULO 3
“REQUISITOS GENERALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE LOS
DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS DE LOS ORGANIMOS Y ENTIDADES
DEL ORDEN TERRITORIAL".

Que mediante Resolucion No 118 de 2015 se “Modifico la Resolucion No 105 de
junio 22 de 2015 por la cual se ajusta el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal de la
Contraloria General del Quindio”

Que mediante Diagnostico presentado el dia 23 de febrero de 2016 por el equipo
tecnico conformado por ia Directora Administrativa y Financiera, la Directora
Técnica de Contral Fiscal y el Profesional Universitario (Abogado de la Entidad),

se pudo concluir que era necesario realizar ajustes para cumplir con la
normatividad vigente.

Que en mérto de lo expuesto, la Directora Técnica de Control Fiscal con
Asignacion de Funciones de Contralora General del Quindio,

RESUELVE:

ARTICULO 1. Establecer la Politica de Distribucidén de Responsabilidades,
Atribuciones y Actividades para los diferentes empleos de la Contraloria General
de! Departamento del Quindio, asi: “E! Contralor y los funcionarios del nivel
directivo se encargaran de la direccion y gerencia de procesos, la fijacidn de las
politicas y decidir sobre los temas de su responsabilidad conforme a las
atriouciones que le correspondan en cumplimiento de la constitucion y la ley; los
de! nivel profesicnal ejerceran las funciones propias del trabajo del conocimiento
como liderar procesos, orientarlos y ejecutarlos, asegurar el soporte y apoyo para
su efectiva ejecucion y aplicar sus conocimientos y experticia profesional. Los

Direccion. Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindia
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Teleforos: 7444940, 7444840 & 7445142 Telefax: 7440018
Linea gratuita: 018000663123
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servidores publicos del nivel técnico vy asistencial asumiran todas las actividades
de apoyo y soporte a la gestion de los procesos identificados en el “Mapa de
Procesos” y la "Matriz de Subprocesos y Actividades” adoptada por la entidad en
su Modelo de Operacién por Procesos.”

ARTICULO 2. Adoptar el Manual de Funciones, Requisitos y de Competencias
Laborales para los diferentes empleos que conforman la Planta de Empleos de la
Contraloria General del Quindio, fijada por la Ordenanza 037 de noviembre 20 de
2012, y la Ordenanza 005 de junio 19 de 2015, “POR MEDIO DE LA CUAL SE
MODIFICA LA PLANTA DE PERSONAL DE LA CONTRALORIA GENERAL DEL
QUINDIO", la cual aprobé la creacion de tres (3) cargos, las cuales deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden de
logro de la mision, objetivos y funciones que establecen la Constitucién, las Leyes,
Decretos, Ordenanzas y demas normas concordantes.

TITULO |
DE LA PLANTA DE CARGOS, CODIGOS Y GRADOS

ARTICULO 3. La planta de cargos de la Contraloria General del Quindio, esta
conformada por los siguientes cargos con sus correspondientes coédigos y grados:

NIVEL c::é’és cop160 | 6RADG CARGO NATURALEZA
NIVEL DIRECTIVO
DIRECTIVO 1 010 D1 | CONTRALOR De perioda
DIRECTIVO 1 009 02 | DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO LNR
DIRECTIVO 1 009 02 | DIRECTOR TECNICO CONTROI. FISCAL LNR
owicTvo | | we | o |ATE I OO oF EwORSSIOD
NIVEL DE ASESOR
ASESOR 1 115 01 | ASESOR DE PLANEACION LNR
ASESOR 1 105 02 | ASESOR DE CONTROL INTERNO LNR ©
NIVEL PROFESIONAL
PROFESIONAL | 22 219 | 01 [PROFESIONAL UNIVERSITARIO .} | Carrera Administrativa
NIVEL TECNICO P \"Jv/
TEGNICO 1 367 01 | TECNICO ADMINISTRATH/O (V" . ~ Carrera Administrativa
TECNICO 1 314 01 TECNICO OPLRATIVO v Carrera Adminisirativa
NIVEL ASISTENCIAL
ASISTENCIAL 2 4410 04 SECRETARIA Carrera Adminsirativa
ASISTENCIAL 1 480 02 CONDQC;I'OR Carrera Admin:strativa
ASISTENCIAL 1 407 04 | AUXILIAR ADMINISTRATIVO Carrera Administrativa
ASISTENCIAL 1 470 01 AUX SERVICIOS GENERALES 7 Carrera Administrativa
ASISTENCIAL 1 472 03 | AYUDANTE M Carrera Administrativa
TOTAL 36 .

LNR: Libre Nombramiente y Remocion

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 2 Edif. Gobernacidn del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gav.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Tesfax 7440016

I inea gratu ta: 018000963123
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TITULO I

DEL MANUAL DE FUNCIONES, COMPETENCIAS Y REQUISITOS

CAPITULO |

DE LAS COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

ARTICULO 4. Competencias comunes a los servidores publicos. Todos los
servidores publicos de la Contraloria General del Quindio, deberan poseer y
evidenciar las siguientes competencias:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo de la
Informacién

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

Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

Recoge sdlo informacién imprescindible para el desarrolio de la
tarea.

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

No hace publica informacion laboral o de las personas que
pueda afectar |la erganizacion o las personas

Es capaz de discernir que se puede hacer publico y que no.

Transmite informacidn oportuna y objetiva.

Adaptacion al

Enfrentarse con
flexiilidad y versatilidad a
situaciones nuevas para

Acepta y se adapta facimente los cambios

Responde al cambio con flexibilidad

‘ Cambio aceptar los  cambios
: csiliva .
P ) y Promueve el cambio
constructivamente.
. Acepta instrucciones aungue se difiera de ellas.
Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar | Realiza [0s cometidos y tareas del puesto de trabajo
Disciplina informacion de _ 08 | Acepta la supervision constante.
cambios en la autoridad : - -
competente. Rga iza funciones crlgnta§as a apoyar la accion de otros
miembros de |la organizacién.
Establecer y mantener Escucha con interés I
. . a
relaciones  de  trabajo preocupaciones, intereses y eas id ijSUSE‘IS z C:Dta e
. . , necesidades de los dem3as.
. misiose
Relaciones amistosas  y  positivas,

Interpersonales

basadas en la
comunicacion  abierla v
fluida y en el respelo por
los demas.

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e informacion
impidiendo con ello malos entendidos o situaciones confusas
que puedan generar confiictos.

Colaboracién

Cooperar con los deméas
con el fin de alcanzar los
objetivos institucionales

Ayuda al logro de los objetives articulando sus actuaciones con
los demas.

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita |a labor de sus superiores y compafieros de trabajo.

Direcc.én: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Telefoncs: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016

Linea gratuita: 0180009631123
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CAPITULO It
DE NIVEL DIRECTIVO

ARTICULO 5. Competencias de los servidores publicos del nive!l directivo. Todos
los servidores publicos del nivel directivo de la Contraloria General del Quindio,
deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias Comportamentales:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENGIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo

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

Mantiene a sus colaboradores motivados. Fomenta la
comunicacion clara, directa y concreta.

Constituye y mantiene grupos de trabajo con  un
desempeno conforme a ios estindares. Promueve la
eficacia del equipo,

Genera un clima posilivo y de seguridad en sus
colaboradores.

Fomenta la participacién de todos en los procesos de

reflexion y de toma de decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetives y metas inslitucionales.

Planeacion

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

Anticipa situaciones y escenarios futurcs con acierta.

Establece objetivos claros y conciscs, estructurados y
coherentes con las metas organizacionales.

Traduce los objetivos eslratégicos en planes praclicos y
factibles.

Busca soluciones a los problemas

Distribuye et tiempo con eficiencia.

Establece planes alternativos de accion

Toma de
Decisicnes

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion ccmprometiendose
cOn acciones concretas y
consecuentes con la decisién

Elige con oporﬁjnidad, entre

los proyectos a realizar.

muchas alternativas,

Efectia cambios complejos vy comprometidos en sus
actividades o en las funciones que tiene asignadas cuando
detecta problemas o dificultades para su realizacion.

Decide bajo presién.

Cecide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre.

Direccion y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje vy
desarrollg de sus
colaboradores articulando las
potencialidades y
necesidades individuales con
las de la organizacién para
optimizar la calidad de las
contribuciones de los equipos
de trabajo y de las personas,
en el cumplimiento de los
objetivos y metas
arganizacionales presentes y
futuras.

|dentifica necesidades de formacién y capacitacion ¥
prepone  acciones para satisfaceras.

Permite niveles de auonomia con el fin de estimular el
desarrollo integral del empleado.

Delega de manera efectiva sabiercio cuande inlervenir y
cuando no hacerlo.

Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo de
trabajo para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

Establece espacios regulares de retroaimentacian y
reconocimiento del desemperio y sabe manejar habilmente
€l bajo desempeno.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edii. Gobernacian da! Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 o 7445142 Telefax: 7440016 P

Linea gratuita: 018000963123
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Conocimiento
del Entorno

COMPETENCIA
Tiene en cuerta las opiniones de sus colaboradores.
Mantiene con sus colaboradores relaciones de respeto.
Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.
Estar al tanto de las|ESta al dia en los acontecimientos claves del sector y del

circunstancias y las
relaciones de poder Que
influyen en el  entorno
organizacional.

estado.

Conoce y  hace
gubernameniales.

seguimiento  a las politicas

identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacién y
las posibles alianzas para cumplir con 105 propositos
organizacionales.

ARTICULO . Competencias de los servidores publicos que tienen personal a

Comportamentales:

cargo. Todos los servidores publicos de la Contraloria General del Quindio, que
tienen personal a cargo deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de

Asumir el rol de orientar y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizande la autoridad
con arreglo a las normas y

Establece los objetivos del grupe de forma clara vy
equilﬁiprradia.”

Asegura gue los integrantes del grupo compartan planes,
programas y proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la identificacion
de planes y aclividades a seguir

Facilita la colaboracion con otras areas y dependencias

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los integrantes

Grupos de . ",
Trgba'o promoviendo la Efectividad | del grupo.
) en la  consecucidn  de | Gestiona los recursos necesarios para poder cumpliv con
. objetivos ¥ metas | [as metas propuestas.
institucionales. Garantiza 10s recursos necesarios para poder cumplir con
las metas propuestas
Garantiza que el grupo tenga la informacion necesana.
Explica las razones de las decisiones.
Elige alternatives de solucion efectiva y suficiente para
atender los asuntos encomendados.
Decidge y establece prioridades para el trabajo del grupo.
Elegir entre una 0o \,._anas Asume posiciones concretas para el manejo de temas o
alternativas para  solucionar siluaciones que demandan su atencion.
Toma de un problema y tomar las )
decisiones acciones concretas y | Efectia cambios en las aclividades o en la manera de

consecuentss con la eleccion
realizada.

desarrollar  sus responsabilidades cuando  detecta
dificultades para su realizacion o mejores praclicas que
pueden optimizar el desempeno

Asume las consecuencias de las decisiones adoptadas.

Fomenta la participacién en la toma de decisiones.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Pise 3 Edif. Gobemacion del Quindio
Email contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Telefonps: 7444540, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016

Linea gratuita: 018000963123
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ARTICULO 7. Fijense como las funciones especificas del empleo CONTRALOR,
cODIGO 010 GRADO 01 ubicado en el Despacho del Contralor que a
continuacidén se identifica:

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO:

DENOMINACION DEL EMPLEO: CONTRALCR

CODIGO: 010

GRADO: 01

NATURALEZA DEL CARGO: DE PERIOCO

NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Liderar, dirigir y controlar la gestion institucional, disefiando estrategias,
formulando y adoptando politicas, planes y programas para el cumplimiento
efectivo de la mision y responsabilidades asignadas por la Constitucidn Pclitica y
la ley, asi como direccionar el sistema de contro! fiscal de gestién y resultados de
los sujetos de control, con la formulacién de peliticas tendientes a la adopcién de
planes de gestion y el mejoramiento continuo de la entidad.

B. ATRIBUCIONES CONSTITUCIONALES Y LEGALES

De conformidad con lo establecido en el articulo 272 de la Constitucién
Politica, el Contralor Departamental del Quindio, ejercera en el ambito de
su jurisdiccion, las funciones atribuidas al Contralor General de la Republica
en el articulo 268 de la Carta y tambien le corresponde ejercer las atribuciones
contenidas en el articulo 9° de la Ley 330 de 1.996, la Ley 42 de 1993 y la Ley
610 de 2000. Adicicnalmente ejercera las siguientes funciones esenciales:

C. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

» Prescribir los métodos y la forma de rendir cuenta a los responsables dei
manejo de fondos o bienes publicos.

* Adoptar las metodologias para la evaluacidon financiera, de gestion y
resultados, evaluacion de los sistemas de control interno, de gestion
ambiental y de revision de cuentas.

» Exigir informes sobre la gestion fiscal a los servidores publicos y a los

particulares que manejen fondos o bienes del Estado en el Departamento
del Quindio.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Pise 3 Edit. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindic.gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 ¢ 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita; 018000953123
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s Direccionar la responsabilidad que se derive de la gestidn fiscal observada,
imponer las sanciones pecuniarias que sean del caso, recaudar su monto
y ejercer la jurisdiccidn coactiva sobre los alcances deducidos de la misma,
asi como delegar o sancionar en los términos de la Ley 42 de 1993,
administrativamente a quienes incurran en las causales contempladas en el
articulo 101 de la misma Ley.

¢ Promover ante las autoridades competentes, las investigaciones
penales o disciplinarias, aportando las pruebas respectivas, contra quienes
hayan causado periuicio a los intereses patrimoniales de! Estado.

e Presentar ante la Asamblea Departamental, proyectcs de ordenanza
relativos a la organizacion y funcionamiento de la Contraloria General del
Quindio, y un informe anual sobre el estado de los recursos naturales y el
medio ambiente.

» Desarroliar todas las actividades necesarias con el fin proveer mediante
concurso publico, los empleos de la planta de cargos de la Contraloria
General del Departamento, de acuerdo con las normas que le sean
aplicables y con las directrices que sean impartidas por el organo
competente.

e Presentar anualmente a la Asamblea Departamental, a los Concejos
Municipaies y a las Juntas Directivas de las entidades un informe que
contenga un concepto sobre el estado de las finanzas y un concepto sobre
la gestion fiscal de la administracidon de los bienes publicos.

e Adoptar mediante resolucion el Plan Estratégico Institucional para la
Contraloria General del Quindio y los planes de accion de esta
dependencia.

¢ Dirigir, planear y coordinar el Sistema de Control Interno de la Contraloria
Generat de! Quindio.

« Formular y/o garantizar, la politica institucional en la aplicacidon de
procesos de Control Interno y mejoramiento institucional.

» Velar por el logro de los objetivos y la calidad del sistema de Control interno
de la Entidad.

* Revisar y aprobar el plan de trabajo de la evaluacion de la gestién de las
areas.

« Analizar y validar los informes de evaluacion de control interno, los de
cumplimiento y eficacia de los planes de mejoramiento.

» Coordinar el seguimiento y la verificacion del cumplimiento y la eficacia de
las acciones de mejora propuestas en los pianes de mejoramiento.

o Orientar a que las Auditorias Internas sean planeadas, coordinadas,
ejecutadas y evaluadas con efectividad, objetividad y oportunidad.

» Coordinar y adoptar la elaboracién del Plan General de Auditoria para la
Contraloria General del Quindic y Comunicar los resultados de estas a los
sujetos de control fiscal de gestion, asi como coordinar su presentacién.

+ Orientar la elaboracion, ejecucién y seguimiento del Plan estratégico
corporativo vy 10s planes de accién de la entidad.

Direccion: Caile 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion cel Quingio Q&;w |@\
Email: contactenas@contraloria-quindio.gov.cc ‘ wlNet NEt N
Te'éfonos: 7444540, 7444840 & 7445142 Telefax; 7440016 ’t,c q‘@
Linea gratuita: 018000963123 8
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¢ Coordinar la planeacion, ejecucién, evaluacion y mejoramiento del sistema
de medicién institucional.

e Adelantar las gestiones necesarias para garantizar el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos.

* Gestionar la consecucidn de recursos fisicos y financieros para el desarrollo
de las actividades de {a Contraloria, asi como ordenar los gastos que por
concepto de suministros de bienes y/o servicios sean necesarios para el
normal funcionamiento de |a entidad.

+ Presentar al Gobierno Departamental, el proyecto de presupuesto de la
Contraloria General del Quindio.

» Ejercer a representacion legal de todos los asuntos inherentes a la gestion
de la Contraloria General del Quindio.

e Suscribir los contratos y convenios que requiera la Contraloria General del
Quindio, para el normal desarrollo de sus funciones.

» Las demas que le sean asignadas por la constitucién y la Ley

. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

s lLas politicas, estrategias. los programas y el Plan de Accién, fijados
para el desarrollo institucional de la Contraloria y el gjercicio de 1a vigilancia
de la gestion fiscal de las entidades sujetas se aplican de conformidad con
la Constitucién, la Ley, las Resoluciones del Contralor General de la
Republica, las Ordenanzas y demas disposiciones pertinentes y estéan
contribuyendo a lograr los mas altos niveles de desempenoc de Ia
Contraloria y de {a gestion publica de tas entidades vigiladas y la proteccion
de los recursos publicos.

+ La direccion de la ejecucién del Programa de Modernizacion vy
Fortalecimiento Institucional de la Contraloria General del Departamento
esta permitiendo alcanzar los mas altos niveles de desarrollo y efectividad
en su implementacion y la mejora continua.

» La direccion del ejercicio de la vigilancia fiscal y la formulacion, de
manera participativa con las instancias misionales de la contraloria,
las  politicas, estrategias, planes y programas que deben desarrollarse
para el cumplimiento de la Mision Institucional, estan estableciendo un
adecuado y efectivo Plan General de Auditeria.

» La direccion del Sistema de Gestion de la Calidad, el Sistema de Control
Interno y el Sistema de Desarrollo Administrativo de la Contraloria General
del departamento, y la verificacion periddica de su establecimiento formal
dentro de la entidad, esta contribuyendo a asegurar que su ejercicio sea
intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y en particular
aquellos que tengan responsabilidad de mando y esta fortaleciendo la
filosofia de auto direccionamiento, autocontrol y autoevaluacién.

» Constituirse por si mismo o por intermedio de apoderado, en parte civil
dentro de los procesos penales que se adelanten contra funcionarios o ex
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funcionarios de las entidades sometidas a su vigilancia, esta
asegurando la recuperacién de los recursos publicos en poder de
terceros.

¢ Conocer y resolver en segunda instancia lcs recursos interpuestos
contra las decisiones tomadas en primera instancia de la oficina de
responsabilidad fiscal, asi como las de la Direccion Administrativa y
Financiera.

» Ajustar y actualizar permanentemente el Manual Especifico de
Funciones y Requisitos, sefialando las responsabilidades, competencias y
actividades de los servidores pulblicos de la entidad, necesarias para el
cabal cumplimiento de las funciones constitucionales y legales de la
Contraloria General del Departamento, esta permitiendo cumplir el principio
constitucional de legalidad, sefialado en el articulo 6° de la Constitucion
Politica.

* Aprobar y dictar los reglamentos y normas internas que se requieren
para el adecuado cumplimientc de las competencias y atribuciones
sefialadas en la Constitucién y la Ley a cargo de la Contraloria General
del Departamento del Quindio, esta logrando el cumplimiento de las
disposiciones legales vigentes y la obtencion del méaximo desempefio
institucional posible.

» Liderar y ejecutar, directamente o por intermedio de los funcionarios en los
que haga la delegacién escrita, todas las actividades relacionadas con los
Subprocesos del Proceso de Liderazgo Gerencial, del Macro proceso
de direccionamiento Estratégico, aseguran el cumplimiento de la Mision
Institucional y la busqueda de su Visién.

+ Los Comités de Direccidn, de Calidad, Coordinador del Sistema de Control
Interno y de Desarrollo Administrativo, presididos, estan permitiendo
conocer los avances en su desarrollo y conduciendo a la implementacion o
ajuste de los Planes Internas de Mejoramiento v el logro de los mas altos
niveles de efectividad.

* Los informes del resultado de la ejecucion de los planes y programas de la
entidad, la gestidn técnica o misional y del desemperio de los procesos,
solicitados periddicamente, tienen actualizado al Contralor sobre el
cumplimiento de metas y logros de conformidad con los objetivos trazados.

¢ La representacion en las diferentes instancias tanto a nivel territorial, como
nacional han logrado el reconocimiento de la Contraloria como un organo
eficaz y eficiente en las labores asignadas.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Principics Constitucionales.

¢ Derechos Fundamentales.

¢ Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
* Reégimen Econdmico y de Hacienda Publica.

* Fundamentos de la Funcion Publica.
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e Fundamentos de Administracién Publica
+ Régimen Disciplinario del Servidor Publico.
« Fundamentos de Control Fiscal y delitos contra la Administracion Publica.

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA:
Para ser elegido Contralor se requiere ser colombiano de nacimiento, ciudadano
en ejercicio, tener mas de 25 afios, acreditar titulo universitario y cumplir con los
requisitos consagrados en el articulo 68 de la Ley 42 de 1993, Segun lo
establecido en el articulo 4 de la Ley 330 de 1996.

Formacion: Titulo universitario.

Experiencia: Haber ejercido funciones publicas por un periodo no inferior a dos
{2) afos.

ARTICULO 8. Fijense como las funciones especificas del empleo DIRECTOR
ADMINISTRATIVO, CODIGO 009 GRADO 02, las siguientes:

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEQ

DENOMINACION DEL EMPLEO: E:EEE;%:QDM'N‘STRAT'VO Y
CODIGO: 009

GRADO: 02

NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEOQ
Dirigir y coordinar la administracién de los recurscs humanos, econémicos,
financieros y fisicos, con aplicacién de los procesos y procedimientos

adoptados por la entidad y de la normatividad vigente para tal fin, para lograr
buena gestidn administrativa y financiera.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucidon, la Ley, le
corresponde cumplir las siguientes funciones:

¢ Tramitar todo lo relacionado con la adquisicion de los bienes y servicios
para el buen funcionamiento de la Entidad.
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« Coordinar, desarrollar y ejecutar las politicas de talento humano de ia
Contraloria General del Departamento del Quindio a fin de dar
cumplimiento con las disposiciones de la Carrera Administrativa y la
Funcién Publica a su cargo. '

s Actuar como responsable de los procesos inmersos en los diferentes
planes, programas y proyectos en el drea administrativa y financiera de la
Entidad.

¢ Elaborar y coordinar los diferentes informes incluyendo la rendicion de la
cuenta a la Auditoria General de la Republica, a fin de asegurar la
presentacion oportuna de los mismos a los diferentes érganos de centrol.

« Dirigir, organizar, programar y ejecutar actividades tendientes a promover y
mejorar el clima laboral de la entidad, coadyuvando al aumento de la
productividad, sentido de pertenencia y compromiso con la entidad.

» Desarrollar, coordinar y ejecutar las politicas que en materia administrativa
y financiera programe la Contraloria General del Quindio.

» Coordinar la liquidacion del presupuesto anual de la Contraloria en conjunto
con el Despacho del Contralor, el Asesor de Planeacion y los profesionales
gue sean vinculados al proceso.

+ Responder por el adecuado y oportuno registro de la informacién
presupuestal velando porque éste se fundamente en la normatividad
vigente para tal fin.

» Proyectar en conjunto con el profesional universitario (Contador) adscrito a
la Direccién Administrativa y Financiera de la entidad, las modificaciones
presupuestales a que haya lugar, las cuales no podran registrarse en el
aplicativo sin haber sido suscritas por el Contralor, €l (la) Director (a)
Administrativo (a) y el profesional universitario (Contador).

* Expedir y suscribir los Certificados de Disponibilidad vy Registro
presupuestales que se requieran.

¢ Dirigir, coordinar y controlar las actividades relacionadas con el pProceso
contable y presupuestal de la entidad,

« Velar por la realizacion mensual de la conciliacién de saldos entre
contabilidad, presupuesto, ndmina y tesoreria.

e Suscribir y presentar al Contralor quincenalmente en conjunto con el
Profesional Universitario contador adscrito a la Direccién Administrativa y
Financiera y el Auxiliar Administrativo (Pagador) el Estado de Tesoreria,
identificando en el mismo la disponibilidad de efectivo, certificados de
disponibilidad sin comprometer, registros presupuestales sin ejecutar,
pagos pendientes de realizar y los criterios que sean necesarios, con el fin
de aportar al despacho del Contralor, informacion Otil veraz y apartuna para
la toma de decisiones.

¢ Responder en conjunto con el Auxiliar Administrativo por el adecuado
manejo de las cuentas bancarias que la Contraloria General del Quindio
posea.

» Verificar y asegurar la correcta elaboraciéon de chegues gue se generen,
acatando las disposiciones legales vigentes.
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« Proyectar, elaborar y suscribir en coordinacién con el Despacho del
Contralor y el Asesor de Planeacion, el Plan Anual de Adquisiciones de
Bienes y Servicios de la vigencia, estableciendo las necesidades de
adquisiciones de la Contraloria, y bajo los parametros que expida el
Gobierno Nacional para tales efectos

» Coordinar, dirigir y responder por el proceso de contratacién de la
Contraloria, velando por e! cumplimiento de todos los requisitos legales
para su perfeccionamiento, asi como por el cumplimiento de todos los
requisitos documentales internas establecidos en el respectivo Manual de
Contratacion adoptade por la entidad, los cuales deben ser coherentes con
la legislacion que en esta materia se encuentre vigente.

e Responder por la custodia de todos los expedientes contractuales que se
generen en la entidad.

» Proyectar y suscribir en conjunto con el profesional que se requiera de
acuerdo con el objeto a contratar, los estudios de conveniencia y
oportunidad, de las necesidades que se identifiquen en el drea a su cargo.

¢ Mantener asegurados ios bienes de la entidad. reportando a la comparnia
aseguradora los nuevos bienes adquiridos, renovando las palizas al término
de su vigencia y reclamando por siniestros ocurridos.

* Proyectar, suscribir o actualizar anualmente en conjunto con el Asesor de
Planeacion y el profesional competente, el Plan de Emergencias y velar por
Su correcta y oportuna aplicacion.

* Proyectar, suscribir o actualizar en conjunto con el Asesor de Planeacion. y
el profesional competente, el Plan de Desarrollo Tecnolégico,
mantenimiento y contingencias de la entidad, velando por su oportuna y
adecuada aplicacion por parte de las instancias competentes.

» Proyectar y suscribir anualmente en conjunto con el asesor de Planeacion y
el profesional competente, los Planes de Capacitacién, Bienestar Social y
Salud Ocupacional y velar por su correcta y oportuna aplicacion,

» Controlar el adecuado funcionamiento de las aplicaciones en uso y velar
por el mantenimiento y la conservacién de los recursos informaticos.

* Velar porque cada una de las dependencias de la Contraloria realice
Backup permanentes, con el objetivo de salvaguardar la informacién.

* Autenticar las copias de documentos expedidos y producidos por la
Direccion Administrativa y financiera, previa confrontacion con los ariginales
que reposan en los archivos.

* Responder por la aplicabilidad y cumplimiento de los Indicadores de
Gestion y Desemperio para medir los avances y resultados en la gestiéon
administrativa y financiera, de la Contraloria General del Departamento
para cantribuir al mejoramiento continuo.

¢ Conocer y decidir en primera instancia los procesos disciplinarios que se
deban tramitar a los servidores publicos de la Contraloria General del
Quindio, a excepcidn del Contralor, para lo cual comisionara la
sustanciacion al abogado adscrito a la Direccion Técnica de Control Fiscal
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» Efectuar el analisis presupuestal de la Contraloria General del Quindio,
velando por que la Alta Direccion conozca de manera oportuna la situacién
presupuestal de la entidad para la toma de decisiones.

» Responsable de la expedicién de certificados laborales para tramitar
bonos pensionales, asi como certificados de tiempos de servicio de
servidores y ex servidores de la institucion y todos los certificados que
deba expedir la Direccion Administrativa y Financiera en materia de
administracion del talento humano_t

» Velar por la adecuada custodia de todos los bienes muebles e inmuebles
que posee la entidad, a través de los diferentes medios existentes para
tales efectos.

* Mantener, controlar y responder por adecuado y oporiuno registro de los
bienes muebles de la entidad, a través de la herramienta que determine la
entidad.

* Resolver los derechos de peticion y solicitudes requeridas por los
particulares, Contraloria General de la Republica, Auditoria General de ia
Republica y demas entidades que sean competencia de la Direccion
Administrativa y Financiera.

« Evaluar el desempeno laboral del recurso humano adscrito a la Direccidn
Administrativa y Financiera conforme a la normatividad iegal aplicable y a
los lineamientos establecidos por la Entidad para tal fin, asi como solicitar
la suscripcidn de planes individuales para los servidores plblicos que asi lo
requieran.

o Administrar los aplicativos que por razon de sus funciones se encuentren a
su cargo.

¢ Garantizar como lider de procesc, el fortalecimiento del Sistema de Gestion
de la Calidad.

* Responder por el inventario a su cargo, informando con oportunidad al
funcionaric competente, cualquier irregularidad presentada.

¢ Coordinar la toma fisica de inventarios de bienes tanto en uso como en
bodega, para garantizar la confiabilidad y veracidad de los saldos de
propiedad, planta y equipo reflejados en los estados contables de la
Contraloria General del Quindio, la cual debera hacerse minimo una vez al
ano.

» Elaborar el inventario unico documental del drea a su cargo su area con el
fin de realizar las transferencias primarias al archivo central de
conformidad con las tablas de retencion documental y el procedimiento de
gestion documental que adopte la Contraloria General del Quindio.

» Convertir el Cédigo de Etica en el parametro de compoertamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.

= Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nive!, la naturaleza, el area de desempefio v el perfil del empieo.
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C. CRITERIOS DE DESEMPENQ Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

s Apoyar al Despacho del Contralor en la toma de decisiones frente a
politicas, planes y programas que agilicen el cumplimiento de la mision
constitucional de la entidad.

o Participar en la coordinacion del Sistema de Gestidén de la Calidad, e!
Sistema de Control Interno y el Sistema de Desarrollo Administrativo
de la Contraloria General del departamento, y la verificacion periodica
de su establecimiento formal dentro de la entidad, para asegurar que su
ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos y
en paricular aquellos gue tengan responsabilidad de mando y para
fortalecer la filosofia de auto direccionamiento autocontrol y autoevatuacion.

e Garantizar el cumplimiento de las normas en materia laboral y disciplinaria.

e Coordinar el manejo de las finanzas de la Contraloria General Del
Quindio conforme a las técnicas presupuéstales y contables vigentes.

e Programar y ejecutar los programas de induccion y re induccion para
los funcionarios de la entidad de acuerdo con la ley.

« Dirigir los procesos atinentes con la aplicacién de tecnologia e informatica
tanto en adquisicidn como en mejoramiento.

e FEfectuar analisis presupuestal que permita el conocimiento por parte
de la Administracion, de la situacion presupuestal para la toma de
decisiones.

e Llevar la ejecucion presupuestal de ingresos y gastos de la vigencia, y
rendir informes periddicos al sector Central para su consolidacion

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Principios Constitucionales.

¢ Derechos Fundameniales.

e Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

« Régimen Econdmico y de Hacienda Publica.

¢ Fundamentos de Administracion Puablica.

+ Régimen Disciplinario del Servidor Publico.

¢ Fundamentos de Control Fiscal y delitos contra la Administracion Pablica.

e Leyes y normatividad referente a la administracion del talento humang, a la
contratacién publica, a contabilidad y presupuesto.

« Normas aplicables a los sistemas de gestién desarrollados en la entidad.

e Herramientas tecnolégicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras).

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion: Titulo de formacion profesional en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Administracién, Contaduria
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Publica, Administracidn Publica, Administracién de Empresas,
Administracion de Negocios, Ingenieria Industrial ¢ Afines con las
funciones de la dependencia, con Tarjeta Profesional en los
casos que la Ley lo exija y Titule de Especializacion en:
Revisoria fiscal, Control Interno, Contratacion Estatal, Derecho
Administrativo, Derecho Publico, Planeacion Sistemas de
Gestion de la Calidad, Control Fiscal, Gestién Publica,
Administracion Publica, Administraciéon Financiera o afines a las
areas mencionadas.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional, relacionada con las
funciones propias del cargo.

5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Ciencia Politica

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Relacicnes Internacionales

Derecho y Afings
Admintstracion

ECONOMIA, ADMINISTRACION,

CONTADURIA Y AFINES Contaduria Pdblica

Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | ieria Industrial v Afines
URBANISMO Y AFINES ngenieria Industrial y Afin

ARTICULO 9. Filense como las funciones especificas del empleo DIRECTOR
TECNICO DE CONTROL FISCAL, CODIGO 009, GRADO 02.

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: DIRECTCR TECNICCO DE CONTROL FISCAL
cODIGO: 009

GRADO: D2

NATURALEZA DEl CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTQ Y REMOCGION
NRO. DE CARGOS; UNG (1)

DEPENDENCIA: OESPACHQ DEL CONTRALOR

2. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Dirigir la vigitancia fiscal, el control de la gestion administrativa y la
participacion ciudadana en los sujetos y puntos de control y vigilancia de la
Contraloria General del Quindio, velando por el buen uso de los recursos
publicos en condiciones de eficiencia, eficacia y economia.
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B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, las
ordenanzas y demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo de Director
Técnico de Control fiscal tendra las siguientes funciones:

¢ Elaborar ios programas, planes ¢ proyectos de control que sean de su
competencia, asi como adelantar su difusién, sensibilizar y comprometer a
los funcionarios a quienes corresponda su accidn y desarrollo.

e Direccionar y supervisar que todas las etapas de los procesos
auditores, se ejecuten conforme lo establece la metodologia y manual de
procesos y procedimientos adoptados por la Entidad, incluyendo ia
elaboracion y traslado a las instancias respectivas de todos los productos
misionales que de ellos se deriven.

» Presentar los informes y diligenciar los formatos para la rendicion de la
cuenta a la Auditoria General de la Republica en lo relacionado con el
proceso auditor.

o Coadyuvar en la formulacion de las acciones correctivas a incluir en el plan
de mejoramiento institucional exigido por la Auditoria General de la
Republica, en lo inherente con los hallazgos que para el area misional, se
dejen en firme como producto de las auditorias adelantadas a la Contraloria
General del Quindio.

» Proyectar para la aprobacion del Comité de Direccion y Planeacion, en
conjunto con el Asesor de Planeacion, el Plan General de Auditoria para
cada vigencia, velando porque éste guarde coherencia con las politicas del
plan estrategico de la contraloria General del Quindio vy el Plan de accién
establecido para el mismo periodo, asi como rendir informes de avances
sobre el mismo, en los términos gue este disponga, aplicande los
indicadores en &l establecidos.

e Evaluar el recurso humano adscrito a la Direccion Técnica de Control Fiscal
de acuerdo con las directrices conforme a la normatividad legal aplicable y
a los lineamientos establecidos por la Entidad para tal fin, asi como
solicitar la suscripcion de planes individuales para los servidores publicos
que asi lo requieran.

o Garantizar como lider de proceso, el fortalecimiento del Sistema de Gestidon
de la Calidad.

* Recomendar al despacho del Contralor la adogcién yfo actualizacion de
metodologias para el ejercicio del control fiscal de gestion.

» Mantener actualizado el registro de servidores publicos y personas
particulares que manejen fondos o bienes del Departamento y que estén
obligados a rendir cuentas, asi como el de las entidades sujetas al control
fiscal de la Contraloria General del Quindio.

» Coordinar y garantizar los informes que por ley deba presentar el
Contralor Departamental a la Asamblea Departamental, Concejos
Municipales, Juntas Directivas, Auditoria General de la Republica,
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Contraloria General de la Republica y demds organismos de control gue los
soliciten y gue tengan relacion con el area misional.

« Llevar el registro de la deuda publica de todos los sujetos de control fiscal,
que soliciten certificados.

» Direccionar e! proceso de participacion ciudadana en materia de control
fiscal y fomentar la participacion de la ciudadania en el mismo, a través de
programas tendientes al fortalecimiento de la orientacion, capacitacion vy
divulgacion de los mecanismos de participacion.

s Coordinar las funciones de policia judicial asignadas a los funcionarios
adscritos a su dependencia, asi como a los funcionarios comisionados para
coadyuvar técnicamente en los procesos de responsabilidad fiscal.

« Dirigir el sistema de control interno y de gestion de calidad en lo de su
competencia comao parte del sisiema gue en esta materia se establezca en
la Contraloria General de! Quindio.

e Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores
de gestién y desempefio, fijados por la Contraloria General del Quindio.

e Resolver los derechos de peticion y solicitudes requeridas por los
particulares, Contraloria General de la Republica, Auditoria General de la
Republica y demas entidades gue sean competencia de la Direccion
Teécnica de Control Fiscal.

« Administrar los aplicativos que por razén de sus funciones se encuentren a
su cargo.

e Responder por el inventario a su cargo, informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

o Coordinar con el Director Administrativo la toma fisica de inventarios de
bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la confiabilidad y
veracidad de los saldos de propicdad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de la Contraloria General del Quindio, la cual debera
hacerse minimo una vez al afio.

e Asegurar la custodia de la documentacion e informacion que por razéon de
sus funciones tenga bajo su cuidada y guardar la reserva de la misma.

e Elaborar el inventario unico documental con el fin de realizar las
transferencias primarias al archivo central de  conformidad con las
tablas de retencidn documental y el procedimiento de gestion
documental que adopte la Contraloria General de! Quindio

« Proyectar y suscribir en conjunto con el profesional que se requiera de
acuerdo con e! objeto a contratar, los estudios de conveniencia vy
oportunidad, de las necesidades que se identifiquen en el area a su cargo.

« Convertir el Cédigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los
objetivos de la Entidad.

« Autenticar las copias de documentos expedidos y producidos por la
Direccion Tecnica de Control Fiscal, previa confrontacién con los originales
gue reposan en los archivos.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Pisc 3 Edif. Gobernacién del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea graluita: 018000963123
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C.

Dirsecion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobarnacién del Quindio

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del emplea.

CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

Los planes operativos son evaluados y ajustados acorde con las
necesidades y lineamientos dados por el Despacho del Contralor.

Los procesos de caracter misional ejecutados guardan coherencia con
los procedimientos y lineamientos dados por el despacho del contralor, asi

- como los productos que de ellas se derivan,

Los resultados de los procesos de auditoria practicados, son
sistematizados, archivados y conservados para la toma de decisicnes y
retroalimentacion de procesos posteriores, conforme a las disposiciones
legales establecidas.

Los planes de mejoramiento tanto a nivel de procesos como individuales
suscritos, responden a las exigencias de mejoramiento continuo tanto a
nivel institucional como de los funcionarios plblicos.

Los resultados de las evaluaciones periddicas de los Sistemas de Gestion
de la Calidad y de Control Interno de la Contraloria General del Quindio,
obtenidos aseguran el desarrollo de las funciones de todos los cargos y
fortalece la filosofia de auto direccionamiento, autocontrol y auto
evaluacioén.

La participacion ciudadana en el control de la gestion publica es
promovida vy fortalecida a través de la formulacién y ejecucion de
programas efectivos.

Las quejas, denuncias y reclamos de la ciudadania son recibidas y se les
da el tramite correspondiente para su respuesta dentro de las normas y
disposiciones vigentes.

Los informes de la Gestién en el desempefic de la funcién publica de los
procesos presentados ante el Contralor Departamental, estan de acuerdo
con los parametros establecidos por la Entidad, promoviendo la
adopcién de los planes de mejoramiento necesarios y asegurando el
cumplimiento de la Mision Institucional. los objetivos preestablecidos y las
metas previstas.

La documentacién de los resultados de los procesos Auditor a nivel micro y
macro y de Participacion Ciudadana obtenidos se conservan y custodian en
el Centro de Documentacion de la entidad conforme a las disposiciones
legales existentes.

. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Principios Constitucionaies.
Derechos Fundamentales.
Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

Email: contactenos@contraloria-guindio.gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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*» Regimen Econémico y de Hacienda Publica.

s Fundamentos de Administraciéon Puablica.

+ Régimen Disciplinario del Servidor Publico.

+ Régimen de Control Fiscal.

» Practicas de Auditoria de aceptacion general.

o Leyes 42 de 1993 y 610 de 2000.

» Fundamento en Gestién de Calidad.

+« Sistema de Control Interno y mecanismos de verificacion de las practicas
de auditorias.

¢ Fundamentos en Contratacion Estatal.

» Fundamentos en planeacién y direccionamientos estratégico.

¢ Herramientas tecnologicas e informaticas (Sistemas operativos Windows vy
Ofimatica entre otras)

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:  Titulo Universitario en Medicina, Salud Publica, Ciencias Politicas,
Derecho o Afines, Administracidn Publica, Administracion de
Empresas, Contaduria Publica, Economia, Arquitectura y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial, o Afines
con Tarjeta Profesional en los casos que la Ley lo exija y Titulo de
Especializacion en Salud, Derecho Admiristrativo, Derecho
Publico, Revisoria Fiscal, Ingenieria Ambiental, Sanitaria o Afines,
Control Fiscal, Gestion o Administracion Puablica, Contratacion
Estatal o Afines.

Experiencia: Dos (2) anos de experiencia profesional, relacionada con las
funciones propias del cargo.

5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Medicina
CIENCIAS DE LA SALUD
Salud Publica

Ciencia Politica, Relaciones
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Internacionales

Derecho y Afines

Administracion

Contaduria Puablica

Economia

Arquitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria industrial y Afines

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Direccion: Cafie 20 Nro. 13-22 Pise 3 Edif. Gebernacidn del Quindio
Email contactenos@contraloria.quindio gov.co
Telefornos: 7444940, 7444840 & 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018006963123
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ARTICULO 10. Fijense como las funciones especificas del emplec JEFE DE
OFICINA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA,
CODIGO 006, GRADO 01

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEQ

CODIGO: 006
GRADO: 01
NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMQCION
NRO. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR
' JEFE INMEDIATO: CONTRALOR

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Fijar las politicas, los planes, los programas y las estrategias para determinar
la responsabilidad fiscal y el resarcimiento del dafio ocasionado al patrimonio
publico por parte de los servidores publicos y de los particulares cuando en el
ejercicio de la gestion fiscal o con ocasién de ésta causen por accion u
omisiéon y en forma dolosa o culposa un dafo al patrimonio de las entidades
sujetas de control por parte de la Contraloria General del Quindio.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
@

» Garantizar la formulacién, el cumplimiento y la evaluacién de los planes,
programas y proyectos adoptados por la Entidad para la dependencia bajo su
direccidon y control.

¢ Garantizar como lider del Proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiceion
Coactiva, el fortalecimiento del Sistema de Gestién de la Calidad, adoptado
por la entidad.

» Cumplir y hacer que se cumplan las normas y procedimientos legales
vigentes en las diligencias preliminares, el proceso de responsabilidad fiscal y
el proceso de jurisdiccion coactiva.

» Dirigir, verificar y asegurar que se adelanten en la correspondiente instancia
las indagaciones preliminares que se requieran para determinar si es
procedente o no iniciar proceso de responsabilidad fiscal por hechos
presuntamente generadores de darfto patrimonial a las entidades sujetas de
control de la Contraloria General del Quindio.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion dsl Quindio
Email: contactenos@centraloria-guindio.gov.co
Telefonos: 7444940, 7444840 ¢ 7445142 Telefax: 7440018
Lirea gratuita: 018000563123
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Direccion Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio

Dirigir, verificar y asegurar que se adelante y tramite en la respectiva
instancia el proceso de responsabilidad fiscal y el proceso de jurisdiccion
coactiva, hasta iograr el cobro correspondiente si a ello hubiere lugar, en los
términos establecidos en la ley, garantizando siempre y en todo momento el
debido proceso.

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

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

Proferir y suscribir de acuerdo con los resultados de la investigacion
tramitada por el profesional comisionado, las providencias a que hubiere
lugar en las diligencias preliminares, en los procesos de responsabilidad
fiscal y en los procesos de jurisdiccion coactiva.

Reportar la inclusion y/o exclusién en el Boletin de Responsables Fiscales,
de las personas a quienes se les ha dictado fallo con responsabilidad fiscal,
asi como de las gue hubieran acreditadc e! pago correspondiente, de los
fallos anulados por la Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo y de las
revocatorias directas que se hayan proferido dentro del proceso de
responsabilidad fiscal o el proceso de jurisdiccion coactiva.

Reportar a la Procuraduria General de la Nacién para lo de su competencia
las inhabilidades derivadas de! Proceso de Responsabilidad Fiscal dentro de
los cinco (5) dias siguientes a la ejecutoria del fallo con responsabilidad
fiscal, el formato establecido

Remitir al Despacho del Contralor en grado de consulta, dentro de los tres
dias siguientes, las decisiones de fondo proferidas por la dependencia.

Velar por la buena marcha del Sistema de Informacién que se utiliza en Ia
dependencia a su cargo.

Asegurar el cumplimiento del Calendario de Obligaciones Legales y
Administrativas.

Coordinar las funciones de policia judicial asignadas a los funcionarios
adscritos a su dependencia, asi como a los funcionarios comisionados para
coadyuvar técnicamente en los procesos de responsabilidad fiscal.

Informar al Contralor, cada que éste lo requiera, sobre el estado de los
procesos que se adelantan en su dependencia, garantizando siempre y en
todo lugar la autonomia en el tramite de estos.

Dirigir, verificar y asegurar que se adelanten los tramites pertinentes con el fin
de obtener informacion de entidades oficiales y particulares de datos que
interesen a la investigacion fiscal.

Tramitar la primera instancia de los Procesos Administrativos Sancionatorios
que sean solicitados por los funcionarios competentes en la Contraloria
General del Quindio.

Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Teléfonos' 7444940, 7444840 6 7445142 Talefax 7440018
Linea gratuita: 018000563123
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* Reconocer personeria juridica a los abogados de los distintos procesos de la
dependencia.

o Ejercer cuando se requiera la representacion judicial de la Contraloria
General del Quindio.

¢ Resolver los derechos de peticion y solicitudes requeridas por los
particulares, Confraloria General de la Republica, Auditoria General de la
Republica y demas entidades que tengan relacién directa con sus funciones.

o Formar parie de los Grupos Especiales de Trabajo para adelantar
investigaciones de manera conjunta con otros érganos de control.

» Apoyar la elaboracién de los informes de gestion necesarios para la rendicion
de cuentas a la Auditoria General de la Republica.

e Apoyar la rendicion de la cuenta de la Contraloria General del Quindio ante
los diferentes 6rganos de contrel, en lo pertinente a las actividades propias
del cargo.

» Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

o Administrar los aplicativos que por razon de sus funciones se encuentren a
Su cargo.

o Coordinar con el Director Administrativo la toma fisica de inventarios de
bienes tantc en uso como en bodega, para garantizar la confiabilidad y
veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de la Contraloria General del Quindia, la cual debera
hacerse minimo una vez al afio.

e Asegurar la custodia de la documentacion e informacién que por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de ia misma.

e Elabeorar el inventario unico documental con el fin de realizar las
transferencias primarias al archivo central de conformidad con el
procedimiento de gestion documental.

s Autenticar las copias de documentos expedidos y producidos por La Oficina
de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccidon Coactiva, previa confrontaciéon con
los originales que reposan en los archivos.

o Proyectar y suscribir en conjunto con el profesional que se requiera de
acuerdo con el objeto a contratar, los estudios de conveniencia y
oportunidad, de |las necesidades gue se identifiguen en el area a su cargo.

» Convertir el Cédigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos de
la Entidad.

+ Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desemperio y el perfil del empleo.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

» Las actuaciones que correspondan a su dependencia, se realizan de forma
oportuna, legal, confiable y veraz.

Direccion: Caile 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: cantactencs@contraloria-quindio.gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 & 7445142 Telefax 7440016
Linea gratuita: 018200963173
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» Las diligencias preliminares, el procese de responsabiiidad fiscal y el proceso
de jurisdiccion coactiva se realizan de conformidad con los términos
establecidos en 1a ley y garantizando el debido prcceso.

e Los informes que se presentan a las instancias competentes cumplen los
requisitos establecidos en las normas vigentes y se hacen en forma
oportuna.

o Fl Calendario de Obligaciones Legales y Administrativas se cumple en forma
oportuna y de acuerdo con las normas vigentes.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

o Constitucion Politica de Colombia.

o Normas de procedimiento civil, penal, administrativas y fiscales.
+ Normas de contratacion, de gestion y de resultados.

e« Fundamentos de Responsabilidad Fiscal.

» Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

¢ Fundamentos de Administracion Publica.

¢ Fundamentos en Gestidn de Calidad.

e Herramientas tecnoldgicas e informéticas (Sistemas operativos Windows vy
Ofimatica entre otras)

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:  Titulo Universitario en Derecho con Tarjeta Profesional con Titulo
de Posgrado en Derecho Administrative, Constitucional, Penal
o afines a las funciones propias del cargo.

Experiencia; Dos (2) afios de experiencia profesional en areas afines con las
funciones propias del cargo.

5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines

CAPITULO Il
DEL NIVEL ASESOR

ARTICULO 11. Competencias de los servidores publicos del nivel asesor.
Todos los servidores publicos del nivel asesor de la Contraloria General del

Quindio, deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias
Comportamentales:

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio

Email: contactenos@contraleria-guindio.gov.co ! ’@ ' Net
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orienta el desarrollo de proyectos especiales para &l logro de
resultados de la alta direccion.
Aconseja y orienta la toma de decisiones en los temas que le
Experiencia Aplicar el conocimiento | han sido asignados,
P profesional Asesora en materias propias de su campo de conocimiento,

emitiendo conceptos, juicios o propuestas ajustados a
lingamienlos tedricos y t&cnicos.

Se comunica de maodo lagico, claro, efective ¥ seguro.

Conocimiento del
Entormo

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento  y  sus
relaciones  politicas v
administrativas.

Comprende 8! entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesaria y lo toma como referente
obligado para emitir juicios, conceptos o propuestas a
desarrollar.

Se informa permanentemente scbre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entorno,

Establecer y mantener

Uliliza sus contactos para conseguir objetivos.

relaciones cordiales y |
reciprocas con redes o©
Construccionde |grupos  de  personas | COmparte informacion para establecer lazos.

Relaciones internas y externas a la
organizacion que faciliten
la consecucion de los | Inferactua con otros de.un modo efective y adecuado.
objetives institucionales.
Anticiparse a los | Preve situacicnes y alternativas de solucion que orientan la
problemas iniciando | toma de decisiones de ia alta direccién.

Iniciativa acciones para superar los | Enfrenta los preblemas y propone acciones concretas para

obstaculos y  alcanzar

metas concrelas

solucionarlos.

Reconoce y hace viables las oportunidades.

ARTICULO 12. Fijense como las funciones especificas del emplec ASESOR DE
PLANEACION, CODIGO 115 GRADO 01

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO:

ASESOR DE PLANEACION

coDIGO:

115

GRADO:

01

NATURALEZA DEL CARGO:

LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

NRO. DE CARGOS: UNO {1)
DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR
JEFE INMEDIATO; CONTRALCR

2. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Direccionar planificar y evaluar el sistema de gestién institucional de la
Contraloria General del Quindio, con el fin de obtener el mejoramiento
continuo de la gestion. Responder por la efectiva plareacion, ejecucion,
evaluacion, seguimiento y mejoramiento continuc de los procesos de
desarrollo Organizacional, Planeacién, y Mejoramiento Institucional.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion dal Quindia
Email: contactenos@contralcria-guindio.gov.co
Telefonos: 7444840, 7444840 ¢ 7445142 Telefax, 7440016

Linea gratuita: 018000963123




, Controi Fiscal
RESOLUCION N° D 4 7 a | Transparente, Visible y

o . Participativo
conmsonncoun 25 FER 2015 "

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

» Garantizar la formulacién, el cumplimiento y la evaluacion de los planes,
pregramas y proyectos adoptados por la entidad.

» Asesorar la formulacion, evaluacion y control de los planes institucionales,
asegurando su coherencia con las politicas y directrices generales.

» Proyectar para la aprobacidén del Comité de Direccién y Planeacién, en
conjunte con la Direccién Técnica de Control Fiscal, el Plan General de
Auditoria para cada vigencia velando porque éste guarde coherencia con
las politicas del plan estratégico de la contraloria General del Quindio y el
Plan de accidn establecido para el mismo periodo, asi como rendir informes
de avances en los terminos que este disponga, aplicando los indicadores en
€l establecidos.

¢ Elaborar y notificar los memorandos de asignacion de cada proceso auditor.

» Supervisar la correcta y oportuna ejecucion del Plan General de Auditoria
(PGA).

+ Participar cuando se requiera por parte de la Direccidn Técnica de Control
Fiscal, en las mesas de trabajo que se desarrollen en los procesos
auditores.

¢ Asesorar la formulacién de politicas y directrices de desarrollo
organizacional, tecnolégico y sobre los sistemas de informacion de la
institucion y velar por su eficiente y oportuna ejecucion.

» Actuar como lider y Representante de la Direccién para el Sistema
de Gestién de Calidad.

* Analizar y conceptuar sobre los cambios y cualquier situacion que afecte el
desarrolio funcional de la Entidad.

e Asegurar que en la dependencia bajo su orientacién y control se apliquen
las metodologias, procesos y procedimientos aprobades por la entidad vy
adoptar las acciones de mejora.

» Velar por la buena marcha del sistema de informacion que se utiliza en la
institucion y la dependencia a su cargo. ‘

* Asistir el disefio y la administracion de bases de datos con indicadores de
gestion que permitan medir los resultados de la Administracion
Departamental y los propios de la Contraloria, tanto a nivel de apoyo fiscal
como estratégicos para el cumplimiento de su mision institucional.

» Coordinar, dirigir y responder por el proceso Gestidn Documental de la
Contraloria  General del departamento del Quindio con el propésito de
asegurar la memoria institucional y facilitar la consulta de usuarios,
adelantando las actividades necesarias para la organizacion, manejo y
custodia del archivo de la Contraloria, dando cumplimiento a las normas
que en esta materia expidan el Archivo General de la Nacion y demas
entidades competentes.

26

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@contrzloria-guindio.gov.co
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e Asesorar el disefio de los diferentes sistemas de informacion corporativa
con el fin de mantener y mejorar las estadisticas institucionales.

e Asesorar la direccion, coordinacidn y control del manejo de los recursos
infoermaticos en la entidad.

e Informar al Contralor acerca del desempefic de los Sistemas de Gestion,
para efectos de revisién y mejoramiento del mismo.

e Asesorar el disefio y aplicacion de estrategias y actividades tendientes a
generar mayor conciencia e importancia de la calidad en toda Ia
organizacion.

e Elaborar conjuntamente con los funcionarios el plan de accién de cada
vigencia fiscal, efectuando seguimiento y perpetrando las acciones
pertinentes para garantizar el cumplimiento del mismo.

e Proyectar en conjunto con el Director Administrativo y Financiero el Plan
Anual de Adquisiciones de bienes y servicios de la vigencia, estableciendo
las necesidades de adquisiciones de la Contraloria, y bajo los pardmetros
que expida el Gobierno Nacional para tales efectos

» Definir las politicas para estructurar los mecanismos de prevencion y
proteccion de bienes de la Contraloria General del Quindio.

» Asesorar la elaboracion y ejecucion de los Planes de Capacitacion,
Bienestar Social y Salud Ocupacional de la Entidad, realizando el
respectivo monitoreo y ajustes.

» Coordinar las acciones que permiten la evaluacion oportuna y uniforme de
los funcionarios de la Contraloria General del Quindio.

» Fomentar en toda la organizacién la formacién de una cultura de control
gue contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de ta misiéon
institucional.

» Direccionar y apoyar la Evaluacion de los Instrumentos de Gestion.

» Aplicar la metodologia para el andlisis y disefio de los procesos
administrativos.

* Comprender e implementar los indicadores de gestion que evaltan la
efectividad y la gestion de los procesos corporativos.

* Gestionar, distribuir y disponer los recursos para realizar las actividades de
evaluacion, mejoramiento y seguimiento a la implementacion de las
acciones preventivas, correctivas, de correccion y de mejora en los
procesos a su cargo.

» Dirigir y coordinar todas las actividades relacionadas con la programacion y
seguimiento a la ejecucion de los programas y proyectos que emprenda la
entidad, de conformidad con el Plan Estratégico de la Contraloria.

e ldentificar y formular los proyectos de la entidad, de conformidad con los
planes y programas de mediano y largo plazo, y adelantar los tramites
tendientes para la programacién presupuestal.

» Adelantar la recopilacion, procesamiento y analisis de la informacion
producida por la entidad y por las entidades vigiladas, con el fin de crear la

base necesaria para las proyecciones requeridas en el proceso de toma de
decisiones.

Direccion: Callz 20 Nro. 13-22 Piso 2 Edif. Gobernacion del Quindio
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e Asesorar la elaboracién del presupuesto anual de la entidad, con sujecicn a
la ley organica y preparar el respectivo anteproyecto de presupuesto.

« Dirigir y coordinar, con base en las orientaciones que imparta el Contralor
General del Quindio, las actividades necesarias para garantizar una
adecuada organizacién y divisidn interna de! trabajo, de tal manera que
todos los recursos de la Contraloria puedan interactuar coherentemente en
funcion de los procesos, objetives y metas de la entidad.

¢ Dirigir, coordinar y elaborar estudios de factibilidad economica para la
puesta en marcha de nuevos proyectos, asi como ccordinar y participar en
ia elaboracion de ios términos de referencia de 1as cansultorias y estudios
que sean requeridos por la entidad para el cabal cumplimiento de sus

funciones.
¢ Administrar los aplicativos que por razon de sus funciones se encuentren a
su cargo.
. e Consolidar la informacion para la construccién del Informe de Gestion

correspondiente a la Alta direccién, coordinando y consolidando con las
demas areas de la entidad el Informe Final, a mas tardar el 20 de enero de
cada afo.

e Preparacion y presentacion al Director Técnico de Control Fiscal, de los
informes periddicos de calidad correspondientes al seguimiento del proceso
auditor.

e Asesorar y supervisar los procesos relacionados con la planificacion,
organizacion, racionalizacidn vy sistematizacion de los meétodos vy
procedimientos administrativos de la Contraloria.

e Asesorar la proyeccidon y ejecucidon del Plan de Desarrcllo Tecnolégico,
mantenimiento y contingencias de conformidad con el Plan Estratégico de
la Contraloria.

» Dirigir y coordinar los estudios especializados en areas socioecondmicas,
fiscales y financieras que solicite el Contralor General del Quindio para

. llevar a cabo proyectos especiales y actuaciones especificas para el
cumplimiento de la misidn de la Entidad. ‘

» Asesorar al Contralor en el disefio de estrategias y mecanismos para
adelantar estudics especiales en materia de vigilancia y control fiscal con el
concurso de entidades publicas, privadas y otras organizaciones de la
sociedad civil que por su naturaleza se constituyen en instancias de apoyo
técnico a la labor de la Contralcria General del Quindio.

s Asesorar al Contralor Departamental en la realizacion de estudios y analisis
necesarios para coadyuvar al disefio € implantacion de los indicadores de
gestion que permitan evaluar los resultadcs de las entidades vigiladas.

s Identificar las fuentes de informacion, realizar los analisis carrespondientes
y preparar las estadisticas y demas estudios que solicite el Contralor
Departamental, para el desarrollio de los planes y programas de la Entidad.

» Disefiar e implantar modelos uniformes de evaluacién de la gestion fiscal y
metodologias de auditoria de las entidades vigiladas, de acuerdo con las
directrices impartidas por el Contralor Departamental.
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e Asesorar en el disefia y aplicacion de los indicadores gue permitan evaluar
la gestion de la Contraloria General del Quindio, presentando informes de
seguimiento al analisis de los datos efectuados por cada area en particular.

» Asesorar, coordinar y dirigir el sistema de gestion de la calidad, con el fin de
asegurar su mantenimiento.

e Consolidacion de los informes periddicos de calidad correspondientes al
seguimiento de cada uno de los procesos.

e Coordinar todas las actividades necesarias para la programacidn vy
gjecucion de las auditorias internas de calidad.

e Coordinar y orientar la realizacion de la revisiéon gerencial del sistema de
gesticn de calidad.

e Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

e Coordinar, dirigir y responder por el proceso Gestidon Documental de la
Contraloria General del departamento del Quindio con el propoésito de
asegurar la memoria institucional y facilitar la consulta de usuarios,
adelantando las actividades necesarias para la organizacién, manejo y
custodia del archivo de la Contraloria, dando cumplimiento a las normas
que en esta materia expidan el Archivo General de la Nacion y demas
entidades competentes.

« Los originales de los planes en general deben ser custodiados por el comite
de planeacion y sometidos a la aplicacion de los procedimientos y formas
establecidas por la entidad, en torno de la Ley General de Archivos.

¢ Realizar el Plan de Accién que tenga coherencia con el Plan Institucional.

e El proceso deberd ser medido y analizado de acuerdo a los
indicadores que permitan observar la situacion y tendencias de cambio, asi
come la generacion de acciones de mejora.

o |Informar al Contralor sobre las necesidades de capacitacion gue se
requieran para la ejecucién iddénea del proceso, bajo un ambiente
ocupacional propicio para sus ejecutores.

¢ La direccion y supervision oportuna a la ejecucion de las actividades
realizadas por los equipos auditores garantizan la aplicaciébn de los
correctivos para el mejoramiento de los productos.

s Aplicar las directrices y formas establecidas en el mapa de riesgos y plan
de gestion en caso de identificar riesgos que puedan afectar el cometido
establecido para las labores.

» Realizar controles en la ejecucion de metas.

e Asegurar el cumplimiento de la misidn institucional.

+ Asequrar el cumplimiento de los objetivos de la institucion

Dirgccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Principios Constitucionales.

¢ Derechos Fundamentales,

» Estructura, roles y fines esenciales del Estade colombiano.

e Reégimen Econdmico y de Hacienda Publica.

o Fundamentos de Administracion Publica.

o Fundamentos en Gestion de Calidad.

 Regimen Disciplinario del Servidor Publico.

e Fundamentos de Planeacion Estratégica.

o Fundamentos de Control Fiscal.

» Fundamentos de Gestién de la Calidad, Control Interno y Desarrollo
Administrativo.

e Herramientas tecnologicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras).

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:

Experiencia:

Titulo de formacion profesional en: Educacién, Economia,
Contaduria Publica, Administracion Publica, Administracidon de
Empresas, Administracién de Negocios, Derecho y Afines,
Ciencias Politicas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Ingenieria Industrial o afines con las funciones de la dependencia,
con tarjeta profesional en los casos que la Ley lo exija y Titulo de
Especializaciéon en: Planeacién, Sistemas de Gestidn de Ia
Calidad, Control Fiscal, Control Interno, Gestidon Publica,
Administraciéon Pudblica, Derecho Administrativo, Derecho Pudblico
Administracidon Financiera o Afines a las areas mencionadas.

Dos (2) anos de experiencia profesional, relacionada en areas
afines con las funciones propias del cargo.

5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA EDUCACION |Educacion

CIENCIAS SOCIALES Y

Ciencia Politica

Relaciones Internacionales

HUMANAS Comunicacion Social, Periodismo y Afines

Derecho y Afines

ECONOMIA, ADMINISTRACION, Contaduria Pubii
CONTADURIA Y AFINES ontaguna Fublica

Administracion

Economia

INGEN!ERIA, ARQUITECTURA, Ingenieria Industrial v Afl
URBANISMOYAFlNES genieria ustrial ¥ nes

Bireccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindic
Email. contactenos@contraloria-quindio.gov.co
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ARTICULO 13. Fijense como las funciones especificas del empleo ASESOR
DE CONTROL INTERNO, CODIGO 105 GRADO 02:

1. |IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: | ASESOR DE CONTROL INTERNO
CODIGO: 105

GRADO: 02

NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCICN
NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR

JEFE INMEDIATO: CONTRALOR

2. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar estrategias y acciones de evaluacidn y asesoria en materia de control
interno para garantizar el cumplimiento de la Conslitucién, la Ley, Ordenanzas,
reglamentos, lineamientos y politicas administrativas.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, le corresponde
cumplir las siguientes funciones:

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Pisc 3 Edif. Gobernacién del Quindio

Planear, dirigir, organizar y asegurar la gjecucion de las actividades propias
de su competencia, rindiendo al Contralor informes sobre el particular y
gjecutando las acciones preventivas y correctivas del caso.

Presentar los informes que le sean solicitados con relacion a la ejecucion
de las actividades y metas establecidas en los planes, programas y
proyectos correspondientes.

Dirigir y ejercer supervision a la ejecucion de las diferentes actividades
realizadas por el personal a su cargo, aplicando los correctivos a que haya
lugar, en caso de ser necesario.

Participar en los comités que el Contralor General del Quindio considere.
Realizar la Evaluacién Independiente y objetiva la Gestién de la
Entidad y el desarrollo, implementacién, mantenimiento y mejoramiento
continuo del sistema de control interno.

Realizar seguimiento al Plan de Mejoramiento Institucional,
generando las recomendaciones correspondientes y asesorando a la alta
direccion para su puesta en marcha.

Recomendar a la alta direccidon las acciones de mejoramiento necesarias
para el alcance de los objetivos de las dependencias y procesos que
conforman la entidad.

Asesorar el disefio e implementacion del sistema de control interno de
acuerdo con las normas vy directrices emitidas en tal materia.

Planear, dirigir, organizar y ejecutar las actividades de verificacion,
evaluacion y seguimiento del sistema de control Interno, rindiendo al

Email: contactenos@centraloria-guindio.gov.co
Telefonos' 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000363123
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Contralor informes sobre el particular y recomendando las acciones
correctivas del caso.

» Informar al Contralor -General del Quindio sobre los hallazgos
producto de la aplicacibn de la evaluacidén y seguimiento al sistema
de control interno de la entidad, asesorando sobre las acciones
correctivas a que haya lugar.

» Dirigir y responder por la aplicaciéon y seguimiento de los compromisos y

planes de mejoramiento suscritos por la entidad.

sVerificar los procesacs relacionados con el manejo de los recursos, bienes y

los sistemas de informacién de la entidad, recomendando los correctivos
que sean necesarios.

» Verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos, recomendando
los correctivos que sean necesarios.

e Verificar los procesos relacionados con la administracién de los recursos
humanos, recomendando los correctivos que sean necesarios.

» Asesorar la formulacion del plan institucional, de acuerdo con las politicas y
directrices que para el efecto emita el Contralor General de! Quindio.

e Coordinar la presentacion de la informacién a ser rendida ante la Auditoria
General de la Republica, realizando seguimiento a la aplicacion de las
acciones de mejoramiento que se hubieren concertado por parte de las
diferentes areas.

¢ Evaluar la informacion de ejecucion de los planes de las dependencias para
la presentacidn de informes de la gestion institucional.

+ Realizar los informes requeridos por instancias superiores en materia de
Control Interno y demas entes Estatales.

e Asesorar y coordinar la presentacion de informes a la Auditoria General de
la Republica y demas organismos.

e Asesorar la integracidon de! sistema de gestion de calidad al sistema de
controf interno, garantizando el cumplimiento de los requisitos exigidos.

» Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del Sistema de
Control Interno.

e Administrar los aplicativos que por razén de sus funciones se encuentren a
su cargo.

» \Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido

dentro de la organizacién y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de

las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que tengan
responsabilidad de mando.

erificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucidon y en
especial, que las areas o empleados encargados de la aplicacion del
regimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion.

« Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las
actividades de la organizacion, estén adecuadamente definidos, sean

apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo con la evolucién de
la entidad.

Direcciér: Calle 20 Nro 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién de! Quindio
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* Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos,
planes, programas, proyectos y metas de la organizacién y recomendar los
ajustes necesarios.

» Servir de apoyo a los directivos en el proceso de tcma de decisiones, a fin

Zde se obtengan los resultados esperados.

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

» Fomentar en toda la organizacién la formacion de una cultura de control
que contribuya al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misian
institucional.

e Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, que en desarrollo del mandatc constitucional y legal, disefie fa
entidad correspondiente.

s Mantener permanentemente informados a los directivos acerca de! estado
del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades
detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

e Verificar que se implementen las medidas respectivas recomendadas.

s De conformidad con el articulo 9° de la Ley 87 de 1993, la Oficina de
Control Interno, es la dependencia encargada de medir y evaluar Ia
eficiencia, eficacia y economia de los demas controles, asesorando a la Alta
Direccion en la continuidad del proceso administrativo, la reevaluacion de
los planes establecidos y en la introduccion de los correctivos necesarios
para el cumplimiento de fas metas u objetivos previstos.

e Como mecanismo de verificacion y evaluacién del Control Interno deberan
utilizarse las normas de auditoria generalmente aceptadas, la seleccion de
indicadores de desempefio, los informes de gestion y cualquier otro
mecanismo moderno de control que implique el uso de la mayor tecnologia,
gficiencia y seguridad.

* De acuerdo con el articulo 3° del Decreto 1537 de 2001, el rol que deben
desempenar las Oficinas de Control Interno, dentro de las organizaciones
publicas, se enmarca en cinco tdpicos a saber: valoracidn de rnesgos,
acompafiamiento y asesoria, evaiuacion y seqguimiento, fomento a la cultura
del control, y relacion con entes externos.

* Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefrio y el perfil del emplec.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

e El nivel de desarrollo del sistema de control interno corresponde a la
evaluacion, seguimiento y la asesoria realizada de manera técnica Y
programada.

e La gestidn institucional es evaluada de acuerdo con los parametros y
directrices legales y técnicas.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacian del Quindio @ A,
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El desempefio del sistema de gestion de calidad, integrado al sistema de
control interno se evalla y asesora bajo los parametros y requisitos
de las normas aplicables al sector piblico.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Principios Constitucionales.

Derechos Fundamentales.

Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

Régimen Econémico y de Hacienda Pdblica.

Fundamentos de Centrol Interno.

Fundamento de Auditoria Interna.

Fundamentos de Administracion Publica.

Reégimen Disciplinario det Servidor Pablico.

Fundamentos de Control Fiscal.

Fundamentos de Gestion de la Calidad. Control Interno y
Desarrollo Administrativo.

Herramientas tecnoldgicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras)

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion; Titulo Universitario en: Ciencias Politicas, Derecho o Afines,

Economia, Contaduria Publica, Administracion Publica, Administracion
de Empresas. Administracion de Negocios, Ingeniero Industrial o
profesiones afines con Tarjeta Profesional en los casos que la Ley lo
exija y Titulo de Especializacién en Auditoria Interna, Revisoria Fiscal,
Control Fiscal, Control Interno, Contratacion Estatal, Gestién Publica,
Administracion Puablica o Afines.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional, relacionada con las

5.

Drreccian: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Goberracién del Quindio

funciones propias del cargo.

DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y Ciencia Politica

HUMANAS Derecho y Afines
Administracién

ECONOMIA, ADMINISTRACION,

CONTADURIA Y AFINES | CONaduria Pablica

Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES Ingenieria Industrial y Afines

Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
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CAPITULO IV
DEL NIVEL PROFESIONAL

ARTICULO 14. Competencias de los servidores publicos del nivel profesional.
Todos los servidores publicos del nivel profesional de la Contraloria General del
Quindio, deberan poseer vy evidenciar las siguientes competencias
Comportamentales:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje

COMPETENCIA
Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
- Se adapta y aplica nuevas tecnologiaé gue se implanten
Adquirir  y  desarrollar en la organizacion.
permanentemente

ccnocimientos, destrezas
y habilidades, con el fin

Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
presentan en el desarrolio del trabajo.

transferirlo a su entorno
laboral.

Continuc Investiga, indaga y profundiza en los temas de su entorno
de mantener gitos | | o
. . | &rea de desempefic
estandares de eficacia R ‘ s lmiteci Vi Jades d
oo econoce |as propias limitacion s de
organizacional. : prop s ciones y las necesidade
mejorar su preparacion,
Asimila nueva informacion y la aplica correctamente
Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
dei trabajo, basandose en la informacidn relevante.
Aplicar el conocimiento | Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.
. rofesional en la = —
Experticia b - Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
‘ resolucion de problemas y .
Frofesional problemas y sus soluciones.

Clarifica datos o situaciones complejas.

Planea. organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales

Trabajo en equipo
y Colaboracién

Trabajar con otfros de
forma conjunta y de
manera participativa,

integrando esfuerzos para
ia consecucion de metas
instifucionales comunes.,

Coopera en distintas situaciones y comparte informacidn.

Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo

Planifica |las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusién de las mismas para la consecucion de los
objetivos grupales.

Establece didlogo directo con los miembros del equipo
que permita compartir informacion e ideas en condiciones
de respeto y cordialidad.

Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo

Creatividad e
Innovacién

Generar y  desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos vy soluciones.

Ofrece respuestas alternativas,

Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas,

Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias

Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.

Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas

Direccian: Calie 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién de! Quindio
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ARTICULO 15.

Filense como las funciones especificas del empleo

PROFESIONAL UNIVERSITARIO. CODIGO 219 GRADO 01

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEQ: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO: 219
GRADO: 01

NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

NRO. DE CARGOS:

UNO (1)

DEPENDENCIA:

DESPACHO DEL CONTRALOR

JEFE INMEDIATO:

CONTRALOR

2. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Prestar la asesoria juridica requerida al Contralor y demas dependencias del
organismo, velando porque se actue de acuerdo con el ordenamiento juridico
vigente y coadyuvando en la censolidacion de la unidad de criterio que debe
acompanar la labor de las dependencias, asi como ejercer la representacion
judicial de la entidad, participar en la formulacién, sustentacién juridica y adopcion
de los planes, programas y proyectos del organisma y proyectar y sustanciar los
recursos que por la via gubernativa y/o gradc de consulta le corresponda resolver
al Contralor.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Pis¢ 3 Edif. Gobernacion del Quindio

Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016

Supervisar y aprobar los proyectos de actos administrativos, conceptos
juridicos, control de legalidad, evaluacion juridica, respuesta a consultas v
derechos de peticion, documentos e informes, requeridos para el
cumplimiento de la mision de la entidad.

Ejercer ia representacién judicial o extrajudicial de la Contraloria
General del Quindio y la atencidén de acciones constitucionales, en los
procesos y actuaciones que se adelanten en sedes jurisdiccional y
administrativa, directamente o a través de apoderados o apoderadas.
Coordinar con las dependencias la interpretacion juridica que
comprometa la posicion institucional de la Contraloria General del
Quindio, para concertar aguellas materias que por su importancia ameriten
dichos pronunciamientos o por implicar una nueva postura de naturaleza
juridica de cualquier orden.

Asesorar al Contralor y a las dependencias de la entidad en los aspectos
juridicos que requieran para el desarrollo de las funciones encomendadas.
Emitir los conceptos juridicos que le sean solicitades por el Contraior o los
requeridos por tas demas dependencias del organismo.

Email: contactenos@contraloria-guindio.gov.co

Linea gratuita: 018000963123
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+ Proyectar y sustanciar los recursos que por la via gubernativa y/o grado de
consulta le correspanda resolver al Contralor.

e Proyectar para la revisién de la Direccién Administrativa y Financiera las
minutas de contratos que le sean solicitados, velando por la verificacion
inicial de los requisitos de legalizacion de los mismos.

» Informar al Contralor cuando éste lo requiera, sobre el estado de los
procesos que se adelantan en su dependencia.

* Resolver los derechos de peticién y solicitudes requeridas por los
particulares, Contraloria General de la Republica, Auditoria General de Ia
Republica y demas entidades que tengan relacion directa con sus
funciones.

» Formar parte de los Grupos Especiales de Trabajo para adelantar
investigaciones de manera conjunta con otros érganos de control.

» Conceptuar y avalar sobre la connctacion disciplinaria y penai de los
hallazgos administrativos generados en los diversos procesos de auditoria,
previo a ser sometido a proyecto enlace.

* Apoyar la elaboracion de los informes de gestion necesarios para la
rendicion de cuentas a la Auditoria General de la Republica.

* Apoyar la rendicion de la cuenta de la Contraloria General del Quindio ante
los diferentes érganos de control, en lo pertinente a las actividades propias
del cargo.

* Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente, cualguier irregularidad presentada.

= Administrar los aplicativos que por razdn de sus funciones se encuentren a
Su cargo.

» Coordinar con el Director Administrativo la toma fisica de inventarios de
bienes tanio en use como en bodega, para garantizar la confiabilidad y
veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de la Contraloria General del Quindio. la cual debera
hacerse minimo una vez al afo.

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

* Elaborar el inventaric Unico documental con el fin de realizar las
transferencias primarias al archivo centrai de  conformidad con el
procedimiento de gestion documental.

* Administrar la informacién sistematizada de los procesos judiciales a cargo
de la Oficina Asesora Juridica para garantizar la calidad de los reportes
requeridos por los organismos de control.

« Convertir el Codigo de Etica en el parametro de comportamiente, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

* Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@contralona-quindio.gov.co
Telefonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: C18000963123
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C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

e La supervision y aprobacion juridica de los proyectos de actos
administrativos, convenios interadministrativos y respuesta a derechos de
peticidon, se realiza de manera oportuna, eficiente y eficaz.

e La revision y aprobacion de actos administrativos que resuelven recursos
por via gubernativa que competen al Contralor y su notificacion, se realiza
de manera eficiente, oportuna y de conformidad con la ley.

» La revisibn y aprobacién de conceptos juridicos y de legalidad,
evaluaciones juridicas y respuesta a las consultas que en materia juridica
formulan el Contralor, las dependencias y los comités de la Contraloria, se
realiza bajo criterios de eficiencia, oportunidad y legalidad.

e La revisidon y aprobacion de la respuesta a las consultas juridicas de
origen ciudadano, se realiza de acuerdo con las normas vigentes.

e La supervision y aprobacidon de los informes, estudios, memorias,
estadisticas y demas documentos originados en el ejercicio de las
funciones, se realiza con la oportunidad y periodicidad requeridas.

e La representacion judicial y extrajudicial de la entidad es llevada o
conferida mediante poder, bajo criterios de oportunidad y eficiencia y de
conformidad con los actos administrativos de delegacion.

e La atencién de las acciones constitucionales se lleva a cabo
directamente o mediante poder, conforme a criterios de oportunidad,
legalidad, eficiencia y coordinacién con las dependencias competentes.

¢ La adopcidon de doctrina e interpretacién juridica que comprometa la
posicion institucional de la entidad brinda seguridad juridica al interior de la
entidad y a terceros en general.

o La participacion en comités y mesas juridicas de trabajo para
realizar pronunciamientos sobre temas que !o requieran, se realiza de
manera proactiva y eficiente.

» La supervision en la compilacion y actualizacién de las normas legales
relacionadas con la vigilancia y control de la gestion fiscal se realiza
pericdicamente.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

» Principios Constitucionales.

» Fundamentos de Control Fiscal y Responsabilidad Fiscal.
s Derechos Fundamentales.

» Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombianc.
* Reégimen Disciplinario.

» Fundamentos de Administracion Publica.

o Fundamentos de Derecho Admintstrativo.

e Fundamentos de Gestion de la Calidad. Control Interno vy
Desarrollo Administrativo.

Direccigon: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacidn del Quindio
Email: contactenos@contratoria-quindio gov co
Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440018 7 33
Linea gratuita: 018000963123 Y | I
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*» Fundamentos basicos del proceso auditor.
* Herramientas tecnoldgicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras)

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién: Titulo Profesional en Derecho, con tarjeta profesional.

Experiencia: Dos afios de experiencia profesional en el sector publico.

5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONQCIMIENTO

NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines

ARTICULO 16. Fijense como las funciones especificas

PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219 GRADO 01

1. IDENTIFICACION Y

UBICACION DEL EMPLEOQ

del

DENOMINACION DEL EMPLEO:

PROFESICNAL UNIVERSITARIO

CODIGO:

219

GRADO:

01

NATURALEZA DEL CARGO:

CARRERA ADMINISTRATIVA

NRO. DE CARGOS: UNO (1}

DEPENDENCIA:

OFICINA DE RESFONSABILIDAD
FISCAL ¥ JURISDICCIGN COACTIVA

JEFE DE

JEFE INMEDIATO: RESPONSARBILIDAD
' JURISDICCION COACTIVA

OFICINA DE
FISCAL Y,

2. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

empleo

Ejecutar las politicas, los planes, los programas y las estrategias para determinar
la responsabilidad fiscal y el resarcimiento del dafio ocasionado al patrimonio
publico por parte de los servidores publicos y de los particulares cuando en el
gjercicio de la gestion fiscal o con ocasion de ésta causen por accion u omisién y
en forma dolosa o culposa un dafio al patrimonio de las entidades sujetas de
control por parte de la Contraloria General del Quindio.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactencs@contralona-quindio.gov.co
Teldfonos: 7444940, 7444840 & 7445142 Telefax: 7442016
Lirnea gratuita: 018000963123
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B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

e Cumplir y hacer que se cumplan las normas y procedimientos legales
vigentes en las diligencias preliminares, el proceso de responsabilidad fiscal
y €l proceso de jurisdiccion coactiva.

e \Verificar y asegurar que se adelante en la correspondiente instancia de los
procesos asignados las indagaciones preliminares que se requieran para
determinar si es procedente o no iniciar proceso de responsabilidad fiscal
por hechos presuntamente generadores de dafio patrimonial a las
entidades sujetas de contro! de la Contraloria General del Quindio.

* Apoyar la respectiva instancia el proceso de responsabilidad fiscal y el
proceso de jurisdiccion coactiva, con el fin de lograr el cobro
correspondiente si a €llo hubiere lugar, en los términos establecidos en ta
ley, garantizando siempre y en todo momento el debido proceso.

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

e Sustanciar y suscribir para la firma del Jefe de Oficina de Responsabifidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, las providencias para las que sea
comisionado.

» FProyectar para la firma del Jefe de Oficina de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccidn Coactiva la inclusidn y/o exclusion en el Boletin de
Responsables Fiscales, de las personas a quienes se les ha dictado fallo
con responsabilidad fiscal, asi como de las que hubieran acreditado el pago
correspondiente, de los fallos anulados por la Jurisdiccion de o
Contencioso Administrativo y de las revocatorias directas que se hayan
proferido dentro del proceso de responsabilidad fiscal o el proceso de
jurisdiccion coactiva.

» Proyectar para la firma del Jefe de Oficina de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccidn Coactiva el Reporte a la Procuraduria General de la Nacién
para lo de su competencia las inhabilidades derivadas del Proceso de
Responsabilidad Fiscal dentro de los cinco (5) dias siguientes a la
ejecutoria del fallo con responsabilidad fiscal, el formato establecido.

» Proyectar para la firma del Jefe de Oficina de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccidn Coactiva la remision al Despacho del Contralor en grado de
consulta, dentro de los tres dias siguientes, las decisiones de fondo
proferidas por la dependencia.

e Velar por la buena marcha del Sistema de Informacion que se utiliza en la
dependencia a su cargo.

e Administrar los aplicativos que por razon de sus funciones se encuentren a
Su cargo.

e Apoyar el cumplimiento del Calendario de Obligaciones Legales vy
Administrativas.

» Apoyar la ejecucion de las funciones de policia judicial asignadas a los
funcionarios adscritos a su dependencia, asi como a los funcionarios

Dirsccion: Calie 20 Nro. 13-22 Piso 3 Ed#f. Gobernacion del Quindio
Email: contactencs@contraloria-quindio.gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 & 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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comisionados para coadyuvar técnicamente en los procesos de
responsabilidad fiscal.

« Informar al Contralor, cada que éste lo requiera, sobre el estado de los
procesos que se adelantan en su dependencia, garantizando siempre y en
todo lugar la autonomia en el tramite de estos.

e Verificar y asegurar que se adelanten los tramites pertinentes con el fin de
obtener informacion de entidades oficiales y particulares de datos que
interesen a la investigacion fiscal.

e Reconocer personeria juridica a los abogados de los distintos procesos de
la dependencia.

« Ejercer cuando se requiera la representacién judicial de la Contraloria
General del Quindio.

« Resolver los derechos de peticion y solicitudes requeridas por los
particulares, Contraloria General de la Republica, Auditoria General de la
Republica y demés entidades que tengan relacion directa con sus
funciones.

e Formar parte de los Grupos Especiales de Trabajo para adelantar
investigaciones de manera conjunta ccn otros érganos de control.

e Apoyar la elaboracion de los informes de gestion necesarios para la
rendicion de cuentas a la Auditaria General de la Republica.

o Apovyar la rendicion de la cuenta de la Contraloria General del Quindic ante
los diferentes drganos de control, en o pertinente a las actividades propias
del cargo.

e Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

e Apoyar a la Direccidn Administrativa y Financiera la toma fisica de
inventarios de bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la
confiabilidad y veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo
reflejados en los estados contables de la Contraloria General del Quindio,
la cual debera hacerse minimo una vez al afio.

» Asegurar |la custodia de la documentacion e informacién gue por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

= Apoyar la etaboracién del inventario Unico doecumental de la Oficina, con el
fin de realizar las transferencias primarias al archivo central de conformidad
con el procedimiento de gestién documental.

» Convertir el Codigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

« Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de cesempenio y el perfil del empleo.

. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 &dif, Goberracion del Quindic
Email: contactengs@contraleria-quindio.gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 ¢ 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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« E! recaudo probatorio de cada una de las investigaciones fiscales, estan
permitiendo construir expedientes que cumplen con las disposiciones de la
Ley General de Archivo y sirven de scporte para la redaccion de las
providencias y actos definitivos con las decisiones que correspondan.

e Llevar relacion detallada de las investigaciones, estad logrando que se
disponga de una informacién actualizada y real de avance de cada una de
las actividades ejecutadas.

o Cumplir y hacer cumplir las normas internas de la Contraloria General del
Departamento y responder por materiales, documentos, articulos de oficina
y demas elementos necesarios para la aplicacion de los procesos de la
entidad y la construccién de los informes, estd asegurando el mejoramiento
en el desempefo individual, grupal e institucional y la custodia,
mantenimiento y preservacion de los elementos a su cargo.

s« La reserva en los procesos de responsabilidad fiscal permite lograr la mas
alta confidencialidad vy evitan comentarios sobre hallazgos o indicios

. detectados que pueden desfigurar la realidad o anticipar conclusiones que
pueden perjudicar la labor encomendada.

e La participacién activa en los programas internos de capacitacién, bienestar
social, salud ocupacional y en general en todos aquellos tendientes a
mejorar el desemperio individual, de grupo e institucional de la Contraloria
General del Departamento estan asegurande el mejoramiento en la gestion
encomendada a la entidad.

e Requerir a los servidores publicos de las entidades sujetas a vigilancia
fiscal para el suministro oportuno de la informacién o documentacion
necesaria para la practica de pruebas estan evitando demoras
injustificadas y el logro de altos niveles de efectividad en la aplicacion de los
procesos de Responsabilidad Fiscal.

+ El disefic, formulacidon e implementacion de indicadores de Gestion de la
oficina de procesos de responsabilidad fiscal, estd contribuyendo a la

. construccidon de una base de datos y memoria documental de las
actividades de vigilancia fiscal para posteriores consultas o verificar la
evolucién de las entidades vigiladas.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Principios Constitucionales.

¢ Derechos Fundamentales.

o Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
s Fundamentos de Administracion Puablica.

* Fundamentos en Gestion de Calidad.

¢ Fundamentos de Responsabilidad Fiscal.

+ Herramientas tecnoldgicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras)

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindio
Email contaclenos@contralona-quindio gov co
Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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4. REQUISITOS DEFORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion: Titulo Universitario en Derecho, con tarjeta profesional.

Experiencia: Dos afos de experiencia profesional en éareas afines con las
funciones propias del cargo.

5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Derecho y Afines

ARTICULO 17. Fijense como las funciones especificas del empleo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219 GRADO 01.

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACGION DEL EMPLEQ: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO: 219
GRADO: 01
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NRO. DE CARGOS: UNO {1)

] DIRECCION TECNICA DE CONTROL
DEPENDENCIA: FISCAL

, DIRECTOR (A) TECNICO (A} DE

JEFE INMEDIATC: | conTRoL FiscAL -

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Tramitar las denuncias recibidas de la comunidad y las entidades publicas frente a
la gestién de los recursos publicos.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo Profesional Universitario,
Caodigo 219, Grado 07, tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

» Recepcionar, tramitar y hacer seguimiento de las peticiones, quejas,
denuncias © reclamos presentados a la Contraloria General del Quindio y
difundir los resultados de la accion de la Contraloria General de! Quindio
frente a las denuncias ciudadanas.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion def Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co o
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o Dirigir y coordinar la elaboracion, implementacion y desarrollo del plan de
capacitacion de la Contraioria General del Quindio dirigido a la ciudadanta.

» Participar en el disefio, elaboracion, publicacion vy divulgacion de los
boletines, publicaciones y comunicaciones que genere |a entidad.

e Promover espacios de deliberacién publica, fortaleciendo el ejercicio de la
participacidn ciudadana.

e Organizar y desarrollar planes y programas dirigidos a la promocién,
sensibilizacion y divulgacion de los mecanismos de participacion ciudadana,
a la capacitacién, formacion y desarrollo de las veedurias ciudadanas.

e Organizar, actualizar, difundir y administrar la base de datos de las
veedurias ciudadanas legalmente conformadas en el Departamento del
Quindio.

¢ Presentar a la Direccion Técnica de Contro! Fiscal de la Contraloria General
del Quindio, las iniciativas de la comunidad frente a los procesos de
participacién ciudadana en el ejercicio del control fiscal.

e Aplicar los procedimientos establecidos en el Manual de procesos y
procedimientos de la Contraloria General del Quindio en la ejecucidn de
sus funcicnes.

e Administrar los aplicativos que por razdon de sus funciones se encuentren a
Su cargo.

e Formar parte activa de la Red de Ccntrol Social Participativo conformada
por los Organismos de Control Departamental.

e Suministrar informacién al ciudadano o© usuario de acuerdo con
normatividad, derechos y deberes, productos y servicios y segun
canales de comunicacion establecidos.

¢ Formar parte de los Grupos Especiales de Trabajo para adelantar
investigaciones de manera conjunta con otros érganos de control.

s Hacer seguimiento y control a la gestibn del servicio al ciudadano
segun procedimientos y metas establecidas.

e Apoyar la elaboracién de los informes de gestion necesarios para la
rendicion de cuentas a la Auditoria General de la Republica.

e Resolver los derechos de peticion y solicitudes requeridas por los
particulares, Contraloria General de la Republica, Auditoria General de la
Republica y demas entidades que tengan relacion directa con sus
funciones.

+« Apoyar la elaboracién de los informes de gestién necesarios para la
rendicion de cuentas a la Auditoria General de la Republica.

¢ Responder por el inventario a su cargo. informandc con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

e Apoyar a la Direccidon Administrativa y Financiera la toma fisica de
inventarios de bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la
confiabilidad y veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo
reflejados en los estados contables de la Contraloria General del Quindio,
la cual debera hacerse minimo una vez al afo.

Dirgccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Telefonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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Asegurar la custodia de la documentacién e informacion que por razéon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.
Apoyar la elaboracion del inventario unico documental de la Oficina, con el
fin de realizar las transferencias primarias al archivo central de conformidad
con el procedimiento de gestion documental.

Convertir el Codigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato, de
acuerdo con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el petfil del
empleo.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

4.

Atribuciones y competencias de la entidad.
Plan estratégico de la entidad.
Procesos y proyectos de servicio al ciudadano.

Conocimiento de la normatividad interna y externa de la entidad objeto de la
denuncia.

Conocimiento de la normatividad interna de la Contraloria respecto al
proceso Denuncias Ciudadanas.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Principios Constitucionales.

Derechos Fundamentales.

Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

Fundamentos de Administracion Publica.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Fundamentos de Responsabilidad Fiscal.

Atribuciones y competencias de la entidad.

Procesos y proyectos de servicio al ciudadano.

Conocimiento de la normatividad interna y externa relacionada con la
Participacion Ciudadana.

Herramientas tecnoldgicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras)

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:  Titulo profesional en Derecho, Economia, Contaduria Publica,

Direccion: Calle 20 Nro. 12-22 Pisc 3 Edif. Gobernacidn del Quindio

Administracién Publica, Administracion de Empresas, Ingeniero
Industrial o afines con tarjeta profesional.
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Experiencia: Dos afios de experiencia profesional en la Administracion publica y
relacionada con las funciones propias del cargo.

5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS [ Derecho y Afines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

INGENIERIA, ARQUITECTURA,

ieria Industrial y Afi
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Industrial y Afines

ARTICULO 18. Fijense como las funciones especificas del empleo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219 GRADO 01

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: | PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO: 219
GRADOQ: 01
NATURALEZA DEL CARGQ: CARRERA ADMINISTRATIVA
NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DIRECCION TECNICA DE CONTROL
DEPENDENCIA: FISCAL

DIRECTOR (A) TECNICO (A) DE
JEFE INMEDIATO: CONTROL FISCAL

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar, recopilar, analizar y presentar Informes, estudios, auditorias tendientes
al desarrollo de las actividades relacionadas con el control y evaluacion técnica,
asi como verificar el cumplimiento que en materia de legislacién ambiental deben
cumplir los sujetos de control de la entidad, aplicando las directrices y politicas
emitidas por la alta direccidon en el proceso de vigilancia de la gestién fiscal,
tendientes a garantizar la efectividad, eficiencia y eficacia del control fiscal
elaborando para ello los productcs misionales de la Contraloria.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucién, la Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo de profesional Universitario,
tendra las siguientes funciones:

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.ce
Telefonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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e Coadyuvar con efectividad al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en el plan estratégicc y planes de accién, asignados a la
Direccién Técnica de Control Fiscal y encaminados a vigilar la gestion
fiscal, de salud y ambiental de los sujetos de contral y/o particulares que
manejen recursos publicos, mediante la ejecucion de Auditorias
Gubernamentales con Enfoque Integral.

e Realizar las Auditorias Gubernamentales con Enfoque integral (AGE))
programadas en el plan general de auditoria, en las modalidades en éi
establecidas, aplicando en forma articulada los diferentes sistemas de
control que permitan emitir un concepto integral de la gestion fiscal y
administrativa de las entidades y puntos sujetos al control de la Contraloria
General def Quindio, bajo los lineamientos de los manuales de procesos
y procedimientos y las técnicas de auditorias gubernamentales vigentes
elaborando los productos que de ellas se deriven, (Informes de Auditoria
Gubernamental con Enfoque Integral (AGE!) Regulares y Especiales;
Hallazgos Administrativos, fiscales, disciplinarios, sancionatorios y penales;
Funciones de advenencia; planes de mejoramiento y beneficios de control
fiscal).

« Velar por el cumplimiento que en materia de legislacion ambiental, deben
cumplir los sujetos de control de la entidad.

e Ejercer la oportuna vigilancia de los recursos destinados por las entidades
sujetas de control a la administracion de los recursos naturales.

o Coordinar la elaboracion del Informe Anual de los Recursos Naturales y
Ambiente.

¢ Coordinar y apoyar el desarrollo de los procesos de acompanamiento en la
realizacion de auditorias en las Instituciones Educativas, con relacion a los
Proyectos Ambientales Escolares "PRAES".

+ Las demas funciones que en materia ambiental deba ejercer la Contraloria
General del Quindioc.

o Contribuir al mejoramiento de los procesos misionales de la Contraloria
General del Quindio, cumpliendo con las recomendacicnes y directrices de
calidad, emitidas por la alta direccidn, el superior jerarquico y demas
instancias competentes para hacerlo.

¢ Suscribir los planes de mejoramiento individuales, que contribuyan a
mejorar el desemperfio laboral y el de la Direccion Técnica de Control Fiscat,
previa articulacion con el plan de capacitacion institucional aprobado.

» Entregar informes de auditoria debidamente soportados con los papeles de
trabajo, para su conservacion y custodia en el Centro de Documentacion de
la Direccion, confarme a las disposiciones legales existentes.

* Apovyar la rendicion de la cuenta de la Contraloria General del Quindio ante
los diferentes 6rganos de control, en lo pertinente a las actividades propias
del cargo.

» Tramitar las denuncias ciudadanas que sean incorporadas a los procesos

auditores que estén programados en el Plan General de Auditoria en
ejecucion.

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gebernacion del Quindio
Email contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 & 7445142 Telefax: 74400156
Linea gratuita: 018000963123
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» Capacitar y asesorar a los sujetos de control sobre la Rendicion ce la
cuenta a través de los aplicativos que administre la Contraloria General del
Quindio.

» Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

e Coordinar con el Director Administrativo la toma fisica de inventarios de
bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la confiabilidad y
veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de la Contraloria General del Quindio, la cual gebera
hacerse minimo una vez al ario.

e Asegurar la custodia de la documentacién e informacidén que por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

¢ Resolver los derechos de peticion y solicitudes requeridas por los
particulares, Contraloria General de la Republica, Auditoria General de la
Republica y demas entidades, que tenga relacién directa con sus funciones.

e Elaborar el inventario Unico documental con el fin de realizar las
transferencias primarias al archivo central de  conformidad con el
procedimiento de gestion documental.

e Convertir el Cadigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumphmiento de los objetivos
de la Entidad.

¢ Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefo y €l perfil del empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

¢ Los Informes de Auditorias Gubernamentales con Enfoque Integral
comunicados a los sujetos y puntos de control, estan de acuerdo con
las caracteristicas establecidas en !a metodologia y manuales de procescs
y procedimientos adoptados por la entidad.

e Los  hallazges administrativos fiscales, disciplinarios y penales
tipificados, deberan reunir los requisitos exigidos por la guia de auditoria
adoptada en la entidad y por la lista de chequeo definida por la Contraloria.

« Recopilacidon y analisis a la documentacion del impacto ambiental,
estableciendo la eficiencia en la gestion por resultados.

e | os Informes, Estudios y Auditorias en materia ambiental presentados estan
de acuerdo con las politicas y normas establecidas, respondiendo
a las necesidades institucionales y de los sujetos de control

e EI disefio, formulacién e implementacién de Indicadores de Gestion,
Desempeno, Resultados e Impactc de los programas de Auditoria

aplicados, se realiza conforme a las directrices y lineamientos previstos en
el Plan General de Auditoria.

Direccién: Calle 20 Nrg. 13-22 Piso 3 Edf. Gobermacién del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio gov.co
Teléfones: 7444840, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000363123
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. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Principios Constitucionales.
Derechos Fundamentales.

Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombianc.
Fundamentos de la Funcion Puablica.

Fundamentos en Contratacién Estatal.

Fundamentos en Control Fiscal.

Fundamentos en Auditoria.

Fundamentos de la legislacion en materia ambiental.

Fundamentos de Gestion
Desarrollo Administrativo.

de la Calidad. Control Interno vy

Herramientas tecnoldgicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y

Ofimatica entre otras)

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en Ingenieria Ambiental, Administracién del Medio

Ambiente, Educacion Ambiental o en areas afines en el area

Dos afos de experiencia profesional especifica en el sector plblico,

Formacion:
ambiental, con tarjeta profesional.
Experiencia
relacionada con las funciones propias del cargo.
5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOQCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

ARTICULO 19. Fijense como
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219 GRADO 01

las funciones especificas del empleo

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenosi@contraloriz-guindic.gov.co
Teléfonos: 7444040, 7444840 & 7445142 Telefax: 7440016

DENOMINACION DEL EMPLEO:

PROFESIONAL UNIVERSITARIO

coDIGO:

219

GRADC:

01

NATURALEZA DEL CARGO:

CARRERA ADMINISTRATIVA

NRQ. DE CARGOS:

DOS (2)

DEPENDENCIA;

DIRECCION TECNICA DE CONTROL
FISCAL

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR {A) TECNICO (A) DE
CONTROL FISCAL

Linea gratuita: 018000963123
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2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar las directrices y politicas emitidas por la alta direccion en el proceso de
vigilancia de la gestidn fiscal en la linea de contratacion de obra publica y demas
clases de contratacidn de los sujetos de control, tendientes a garantizar la
efectividad, eficiencia y eficacia del control fiscal de la Contraloria.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo de profesional Universitario,
tendra las siguientes funciones:

« Coadyuvar con efectividad al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en el plan estratégico y planes de accioén, asignados a la
Direccion Técnica de Control Fiscal y encaminados a vigilar la gestion fiscal
y ambiental de los sujetas de control y/o particulares que manejen recursos
publicos, mediante la ejecucion de Auditorias Gubernamentales con
Enfoque Integral.

+ Ejecutar la linea de contratacion inherente a infraestructura fisica en todas
las auditorias gubernamentales con enfoque integral programadas en el
plan general de auditoria, asi como en las denuncias ciudadanas
relacionadas con el perfil, aplicando en forma articuiada los diferentes
sistemas de control que permitan emitir un concepto integral de la
gestion fiscal y administrativa de las entidades y puntos sujetos al control de
la Contraloria General del Quindio, bajo los fineamientos de los manuales
de procesos y procedimientos y las técnicas de auditorias gubernamentales
establecidas en la guia de auditoria adoptada por la entidad,
elabcrando los productos que de ellas se deriven, (Informes de AGEI
Regulares, Especiales y De Seguimiento a Planes de Mejoramiento;
Hallazgos Administrativos, fiscales, disciplinarios y penales; memorandos
de advertencia; Sancionatorios administrativos fiscales y pertinencia planes
de mejoramiento radicados).

e Contribuir al mejoramiento de los procesos misionales de la Contraloria
General del Quindio, cumpliendo con las recomendaciones y directrices de
calidad, emitidas por la alta direccidn, el superior jerarquico y demas
instancias competeantes para hacerlo.

* Tramitar las denuncias ciudadanas que sean incorporadas a los procesos
auditores que estén programados en el Plan General de Auditoria en
ejecucion.

* Apoyar la rendicién de la cuenta de la Contraloria General del Quindio ante

los diferentes drganos de control, en lo pertinente a las actividades propias
del cargo.

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindio
Email: contactenos@contraleria-quindio.gaov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 o 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000563123
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Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad al
funcionaric competente, cualquier irregularidad presentada.

Coordinar con el Director Administrativo la toma fisica de inventarios de
bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la confiabilidad y
veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de la Contraloria General del Quindio, la cual debera
hacerse minimo una vez al afio.

Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio, fijlados por la Contraloria General del
Quingio.

Asegurar la custodia de la documentacién e informacion que por razén de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.
Resolver los derechos de peticion y solicitudes requeridas por los
particulares, Contraloria Genera! de la Republica, Auditoria General de la
Republica y demas entidades, que tenga relacion directa con sus funciones.
Elaborar el inventario unico documental con el fin de realizar las
transferencias primarias al archivo central de conformidad con el
procedimiente de gestion documental.

Dar soporte técnico a teda la infragstructura de computo y comunicaciones
a nivel de software y hardware, para garantizar el desempefio y duracion de
los equipos y mayor rendimiento en el trabajo de los usuarios.

Elaborar copias de seguridad periédicamente de los archivos de la Entidad,
para evitar pérdidas en el momento de presentarse una falla en algun
equipo.

Convertir el Codigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones gue conduzcan al cumplimiento de les objetivos
de la Entidad.

Las demas funcicnes gue le sean asignadas por el jefe inmediato de
acuerdo con e! nivel, 1a naturaleza y el area o proceso a su cargo.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

Direccion: Calie 2C Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Goebemacion del Quindio

Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016

Los Informes de Auditorias Gubernamentales con Enfoque Integral
comunicados a los sujetos y puntos de control, estan de acuerdo con
las caracteristicas establecidas en la metodologia y manuales de procesos
y procedimientos adoptados por la entidad.

Los hallazgos administrativos fiscales, disciplinarios y penales tipificados,
deberan reunir los requisitos exigidos por la guia de auditoria y por la lista
de chequeo adeptados por la entidad.

Los resultados de la aplicacion de los Programas de Auditoria, obtenidos
permiten obtener indicadores de costo / beneficio y efectividad del ejercicio

de la vigilancia fiscal que le corresponde a la Contraloria General del
Quindio.

Email: contactencs@contraloria-quind.o gov.co

Lirea gratuita: 018000963123
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¢ La participacion activa en los equipos interdisciplinarios conformados para
realizar las actividades de vigilancia de la gestién fiscal de las entidades
sujetas a su control.

« FEl disefio, formulacién e implementacion de Indicadores de Gestion,
Desempefio, Resultados e Impacto de los programas de Auditoria
aplicados, conforme a las directrices y lineamientos previstos en el Plan
General de Auditoria.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Principios Constitucionales.

s Derechos Fundamentales.

e Estructura, roles vy fines esenciales del Estado colomkbiano.

« Reégimen Econdmico y de Hacienda Publica.

« Fundamentos de la Funcion Pdblica.

. » Fundamentos en Contratacién Estatal.

* Fundamentos en Control Fiscal.

e« Fundamentos en Auditoria.

¢ Fundamentos de Administracién Publica.

o Fundamentos de Gestion de la Calidad. Control Interno vy
Desarrollo Administrativo.

¢ Herramientas tecnologicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y

Ofimatica entre otras)
4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacién:  Titulo profesional en Ingenieria Civil, con tarjeta profesional

. Experiencia: Dos anos de experiencia profesional en administracién publica y
contratacién estatal.

5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, o !
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Civil y Afines

ARTICULO 20. Fijense como las funciones especificas del empleo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219 GRADO 01

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
cODIGO: 219

Direccion. Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos @contrzleria-quindio.gov.co
Teléfonos 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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GRADO: 01

NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

NRQ. DE CARGOS: UNO (1}

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE CONTROL FISCAL

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEQ

Aplicar las directrices y politicas emitidas por la alta direccion en el proceso de
vigilancia de la gestion fiscal y en el tramite de denuncias ciudadanas, en la
linea de Tecnologias de la Informacion y de las Comunicaciones, tendientes a
garantizar la efectividad, eficiencia y eficacia del control fiscal de la Contraloria.

. B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo de profesional Universitario,
tendra las siguientes funciones:

e Coadyuvar con efectividad al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en el plan esirategico y planes de accidn, asignades a la
Direccion Técnica de Control Fiscal y encaminados a vigilar la gestion fiscal
y ambiental de los sujetos de control y/o particulares que manejen recursos
publicos, mediante la ejecucidén de Auditorias Gubernamentales con
Enfoque Integral.

e FEjecutar la tinea de Tecnclogias de Ila Informacion y de las
Comunicaciones, en las auditorias regulares programadas en el plan

. general de auditoria, asi como en las denuncias ciudadanas relacionadas
con el perfil, aplicande en forma articulada los diferentes sistemas de
control que permitan emitir un concepto integral de la gestion fiscal y
administrativa de las entidades y puntos sujetos al control de ta Contraloria
General dei Quindio, bajo los lineamientos de los manuales de procesos y
procedimientos y las técnicas ce auditorias gubernamentales establecidas
en la guia de auditoria adoptada por la entidad, elaborando los
productos que de elias se deriven, (Informes de AGEl Regulares,
Especiales y De Seguimiento a Planes de Mejoramiento; Hallazgos
Administrativos, fiscales, disciplinarios y penales; Sancionatorios
administrativos fiscales)

+ Contribuir al mejoramientc de los procesos misionales de la Contraloria
General del Quindio, cumpliendo con las recomendaciones y directrices de
calidad, emitidas por la alta direccién, el superior jerarquico y demas
instancias competentes para hacerlo.

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio gov.ao
Teléfonos: 7444040, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Lings gratuila: 018000963123
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Administrar los aplicativos a cargo de la Direccion Tecnica de Control
Fiscal, realizando ademas induccidon y re induccion al (la) Director (a)
Técnico (a) de Control Fiscal sobre su manegjo; ello con el propésito que se
puedan realizar las acciones inherentes a los mismos, en caso de ausencia
del Ingeniero de Sistemas.

Tramitar las denuncias ciudadanas que sean incorporadas a los procesos
auditores que esten programados en el Plan General de Auditoria en
ejecucion.

Apovyar la rendicidon de la cuenta de la Contraloria General del Quindio ante
los diferentes drganocs de control, en lo pertinente a las actividades propias
del cargo.

Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente, cualguier irregutaridad presentada.

Coordinar con e! Director Administrativo la toma fisica de inventarios de
bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la confiabilidad y
veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de la Contraloria General del Quindio, la cual debera
hacerse minimo una vez al aio.

Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los
indicadores de gestion y desemperio, fijados por la Contraloria General del
Quindio.

Asegurar la custodia de la documentacién e informacién que por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.
Resolver los derechos de peticién y solicitudes requeridas por los
particulares, Contraloria General de la Republica, Auditoria General de la
Republica y demas entidades, que tenga relacion directa con sus funciones.
Elaborar el inventario dnico documental con el fin de realizar las
transferencias primarias al archive central de conformidad con el
procedimiento de gestién documental.

Convertir el Cédigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones gue conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de
acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area o proceso a su cargo.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernaciaon del Quindio

Teléfonos: 7444940, 7444840 & 7445142 Telefax: 7440016

Los Informes de Auditorias Gubernamentales con Enfcque Integral
comunicados a los sujetos y puntos de control, estan de acuerdo con
las caracteristicas establecidas en la metodologia y manuales de procesos
y procedimientos adoptados.

Los hallazgos administrativos fiscales, disciplinarios y penales tipificados,

deberan reunir los requisitos exigidos por la guia de auditoria y Ia lista de
chegueo adoptados por la entidad,

Email: contactenos@contraloria-quindio gov.co

Linea gratuita: 018000963123
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Los resultados de la aplicacién de los Programas de Auditoria, obtenidos
permiten obtener indicadores de costo / beneficio vy efectividad del ejercicio
de la vigilancia fiscal que le corresponde a la Contraloria General del
Quindio.

La participacion activa en los equipos interdisciplinarios conformados para
realizar las actividades de vigilancia de la gestion fiscal de las entidades
sujetas a su control.

El disefio, formulacion e implementacion de Indicadores de (Gestion,
Desempefio, Resultados e Impacto de los programas de Auditoria
aplicados, conforme a las directrices y lineamientos previstos en el Plan
General de Auditoria.

CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Principios Constitucionales.

Derechos Fundamentales.

Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombianc.

Régimen Econémico y de Hacienda Publica.

Fundamentos en Contratacion Estatal.

Fundamentos en Control Fiscal.

Fundamentos en Auditoria.

Fundamentos de Administracién Pablica.

Fundamentos de (Gestion de la Calidad. Control Interno vy
Desarrollo Administrativo.

Fundamentos en la legislacion en materia de Tecnologias de la Informacion
y Comunicacion TICS

Fundamentos en administracion de infraestructura tecnoldgica
Conocimientos en evaluacion, analisis y diagnéstico de sistemas de
informacion

Dominio de sistemas operativos, ofimatica, administracién de bases de
datos, internet, comunicaciones y redes.

REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn: Titulo profesional en: Ingenierfa de Sistemas, Ingenieria

Telematica o afines, con tarjeta profesional.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional en la administracién

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobermacion del Quindio

Teléfonos: 7444940, 7444840 ¢ 7445142 Telefax: 7440016

publica.

Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.ce

Linea g-atuita: 018000963123
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5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA,

ier ist Telemati Afines
URBANISMO Y AFINES Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afi

ARTICULO 21. Fijense como las funciones especificas del empleo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219 GRADO 01

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

' DENOMINACION DEL EMPLEOQ: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO: 01
"NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NRO. DE CARGOS- DOS (2)
DIRECCION TEGNICA DE CONTROL
DEPENDENCIA: D -
R
L EFE INMEDIATO. '[:)Ilg(IJEEE'OR (A) TECNICO {A) DE CONTROL

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Aplicar fas directrices y politicas emitidas por la alta direccion en el proceso de
vigilancia de la gestidon fiscal, tendientes a garantizar la efectividad, eficiencia y
eficacia del control fiscal elaborando para ello los productos misionates de la
Contraloria.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucién, la Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo de profesional Universitario,
tendra las siguientes funciones:

e Coadyuvar con efectividad al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en el plan estratégico y planes de accion, asignados a la
Direccion Tecnica de Control Fiscal y encaminados a vigilar la gestion fiscal
y ambiental de los sujetos de contro! y/o particulares que manejen recursos
publicos, mediante la ejecucién de Auditorias Gubernamentales con
Enfoque Integral.

« Acompanar y asesorar permanente a los auditores cuando estos lo
requieran, en cuanto a recoleccion de prueba que soporte las
connotaciones fiscales, penales y disciplinaras.

Direcciton; Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linca gratuta: 0128000963123
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e Conceptuar sobre fa connotacion fiscal, disciplinaria, penal o sancionatoria
de los hallazgos administrativos generados en los diversos procesos de
auditoria, previo a ser sometido a en el Comité de Hallazgos.

e Tramitar las denuncias ciudadanas que le sean asignadas por
participacion ciudadana.

e Sustanciar la primera instancia de los Procesos Disciplinarios, que le sean
comisionados por la Direccion Administrativa.

e« Tramitar la primera instancia de los Procesos Administrativos
Sancionatorios que sean solicitados por los funcionarios competentes en la
Contraloria Genera! del Quindio.

» Formar parte de los Grupos Especiales de Trabajo para adelantar
investigaciones que requieran la atencion inmediata por parte de la
Contraloria General del Quindio.

« Formar parte del grupo auditor cuando se requiera.

e Apoyar la rendicion de la cuenta de la Contraloria General del Quindio ante
los diferentes érganos de control, en lo pertinente a las actividades propias
del cargo.

s Realizar seguimiento y monitoreo de los traslados realizados a las
diferentes instancias por la Contraloria General de! Quindio,

e Contribuir al mejoramiento de los procesos misionales de la Contraloria
General del Quindio, cumpliendo con las recomendaciones y direcirices de
calidad, emitidas por la alta direccién, el superior jerarquico y demas
instancias competentes para hacerlo.

e Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente. cualquier irregularidad presentada.

e Coordinar con el Director Administrative la toma fisica de inventarios de
bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la confiabilidad y
veracidad de los saldcs de propiedad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de la Contraloria General del Quindio, la cual deberd
hacerse minimo una vez al afio.

s Asegurar la custodia de la documentacion e informacion que por razdon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

e Resolver los derechos de peticion vy solicitudes requeridas por los
particulares, Contraloria General de la Republica, Auditoria General de la
Republica y demas entidades, que tenga relacion directa con sus funciones.

e Elaborar el inventario Unico documental con el fin de realizar las
transferencias primarias al archivo central de  confcrmidad con el
procedimiento de gestion documental.

« Convertir el Cédigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de log objetivos
de la Entidad.

*» Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempenc y el petfil del empleo.

150 9801
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Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion dal Quingdio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
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C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

Los Informes de Auditerias Gubermamentales con Enfoque Integral
comunicados a los sujetos y puntos de control, estan de acuerdo con
las caracteristicas establecidas en la metodologia y manuales de procesos
y procedimientos adoptados por la entidad.

¢ Los hallazgos administrativos fiscales, disciplinarios y penales tipificados,
deberan reunir los requisitos exigidos por la guia de auditoria y la fista de
chequec adoptados por la entidad.

e Los resultados de la aplicacion de los Programas de Auditoria, obtenidos
permiten obtener indicadores de costo / beneficio y efectividad del gjercicio
de la vigilancia fiscal que le corresponde a la Contraloria General del
Quindio.

» La participacion activa en los equipos interdisciplinarics conformados para
realizar las actividades de vigilancia de !a gestion fiscal de las entidades
sujetas a su control.

e El disefio, formulacién e implementacién de Indicadores de Gestion,

Desemperfio, Resultados e Impacto de los programas de Auditoria

aplicados, conforme a las directrices y lineamientos previstos en el Plan

General de Auditoria.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Principios Constitucionales.

*» Derechos Fundamentales.

» Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

s Fundamentos en Contrataciéon Estatal.

» Fundamentos en Control Fiscal.

e Fundamentos en Auditcria.

* Fundamentos de Administracion Publica.

* Fundamentos de Gestion de la Calidad. Control Interno y
Desarrollo Administrativo.

* Herramientas tecnoldgicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras)

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion: Titulo profesicnal en Derecho, con tarjeta profesional.

Experiencia: Dos anos de experiencia profesional en la administracién pubiica
relacionada con las funciones propias del cargo.

Direccion: Calle 20 Nra. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién de’ Quindio
Email: contactenos@contraloria-guindin.gov.co
Teléfonns: 7444940, 7444840 & 7445147 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines

ARTICULO 22. Fijense como las funciones especificas del empleo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219 GRADO 01

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINAGION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CcODIGO: 219

GRADO: 01

NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

NRQ. DE CARGOS: DOCE (12)

DEPENDENCIA: DIRECCION TECNICA DE CONTROL FISCAL
JEFE INMEDIATO: DIRECTOR TECNICO DE CONTROL FISCAL

2. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROFOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar las actividades contempladas en el Plan General de Auditorias,
empleando el conocimiento de su disciplina profesional para el analisis y disefio de
metodologias, procesos y procedimientos en aras del mejoramiento del proceso
auditor, de archivg, sistemas y desarrollo organizacional de la entidad, atendiendo
las directrices y politicas emitidas por la alta direccién en el proceso de vigilancia
de la gestidn fiscal, tendientes a garantizar la efectividad, eficiencia y eficacia del
control fiscal elabcrando para ello los productos misionales de 1a Contraloria.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo de profesional Universitario,
tendra las siguientes funciones:

e Coadyuvar con efeclividad al cumplimiento de los objetivos y metas
establecidas en el plan estratégico y planes de accion, asignados a la
Direccion Técnica de Control Fiscal y encaminados a vigilar la gestion fiscal
y ambiental de los sujetos de control y/o particulares gue manejen recursos
publicos, mediante la ejecucion de Auditorias Gubernamentales con
Enfogue Integral.

* Realizar las Auditorias Gubernamentales con Enfoque Integral (AGEI)
programadas en el plan general de auditoria, en las modalidades en él
establecidas, aplicando en forma articulada los diferentes sistemas de

Direccian: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: eentactenos@contraloria-quindio gov co
Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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control gque permitan emitir un concepto integral de la gestién fiscal y
administrativa de las entidades y puntos sujetos al control de {a Contraloria
General del Quindio, bajo fos lineamientos de los manuales de procescs
y procedimientos y las técnicas de auditorias gubernamentales establecidas
en la metodologia adoptada por la entidad, elaborando los productos que
de ellas se deriven, (Informes de Auditorias Gubernamentales con Enfoque
Integral (AGEI) Reguiares y Especiales; Hallazgos Administrativos, fiscales,
disciplinarios y penales; Funcicrnes de advertencia; Proceso administrativos
sancionatorios, planes de mejoramiento y beneficios de control fiscal).

e Velar por el cumplimiento de la legislacién que en materia de salud esté
regulada para {as entidades sujetas de control.

o Desarrollar las labores de inspeccion y vigilancia a los sujetos de control de
la entidad en materia del Sistema General de Seguridad Social en Salud

¢ Elaborar bajo el direccionamiento del Director Técnico de Control
Fiscal, los informes de consolidacion de finanzas de los sujetos y puntos de
control del nivel Municipal y Departamental aplicando los procedimientos,
metodologias y controles adoptados, en la forma y tiempos que le sean
asighados, para ser comunicados a la Asamblea Departamental, Concejos
Municipales, Entidades y ciudadania en general gue los requieran.

¢ Proyectar los certificados de deuda publica reportados por los Sujetos de
Contral, previo el estudio y lleno de requisitos establecidos para tal fin.

s Contribuir al mejoramiento de los procesos misionales de la Contraloria
General del Quindio, cumpliendo con las recomendaciones y directrices de
calidad, emitidas por la alta direccion, el superior jerarquico y demas
instancias competentes para hacerlo.

e Suscribir los planes de mejoramiento individuales, gque contribuyan a
mejorar el desempefio laboral y el de |la Direccidn Técnica de Control Fiscal,
previa articulacién con el plan de capacitacion institucional aprobado.

+ Entregar informes de auditoria debidamente soportados con los papeles de
trabajo, para su conservacidn y custcdia en el Archive de Gestion de la
Direccién, conforme a las disposiciones legales existentes.

e Apayar la rendicion de |a cuenta de la Contraloria General del Quindio ante
tos diferentes 6rganos de control, en lo pertinente a las actividades propias
del cargo.

« Convertir el Codigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

e Tramitar las denuncias ciudadanas gue sean incorporadas a los procesos
auditores que estén programados en el Plan General de Auditoria en
gjecucion.

* Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

¢ Coordinar con el Directer Administrativo la toma fisica de inventarios de
bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la confiabilidad y
veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobermacion del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Tetéfonos: 7444040, 7444840 & 7445142 Telefax: 7440016
Lines gratuita: 018000963123
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estados contables de la Contraloria General del Quindio, la cual debera
hacerse minimo una vez al afio.

» Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los
indicadores de gestién y desempefio, fijados por la Contraloria General del
Quindio.

e Asegurar la custodia de la documentacion e informacion gue por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma,

* Resolver los derechos de peticion vy solicitudes requeridas por tlos
particulares, Contraloria General de la Republica, Auditoria General de la
Republica y demas entidades, que tenga relacién directa con sus funciones.

e Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el 4drea de desemperio y el perfil del empieo.

Para el caso del Profesional Universitario con perfil de Ingeniero de
Sistemas, adicional a las funciones anteriores, debe cumplir las
siguientes:

» Dar soporte técnico a toda la infraestructura de computo y comunicaciones
de la Contraloria General del Quindio, a nivel de software y hardware. para
garantizar el desempefio y duracién de los equipos ¥ mayor rendimiento en
el trabajo de los usuarios, garantzando ademas que el inventario de
licencias esté debidamente actualizado vy notificando al Director
Administrativo y Financiero cualquier inconsistencia al respecto.

» Elaborar en conjunto con el Asesor de Planeacion el Plan de contingencia
Tecnologica y el Plan de Desarrollo Tecnoldgico.

» Coordinar en conjunto con el Director Administrativo y Financiero la
actualizacion permanente de las hojas de vida de los equipos de computo.

» Brindar apoyo técnico en la administracién de los diferentes aplicativos de
uso informético que disponga la Contraloria

» Elaborar copias de seguridad periédicamente de los archivos de la Entidad,
para evitar pérdidas en el momentc de presentarse una falla en algun
equipo.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

* Los Informes de Auditorias Gubernamentales con Enfoque Integral
comunicados a los sujetos y puntos de control, estan de acuerdo con
las caracteristicas establecidas en la metodologia y manuales de procesos
y procedimientes adoptados.

» lLos hallazgos administrativos fiscales, disciplinarios y penales tipificados,
deberan reunir los requisitos exigidos por la guia de auditoria y la lista de
chequeo adoptados por la entidad.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Telefonos: 7444940 7444840 & 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 013000463123




: i Control Fiscal
e @ RESOLUCIONN® (J 4 1 =  Transparente, Visible y

cour;a:tooﬂ:\h‘?[gsnm 2 5 FEB 2015 Participativo

» Los resultados de la aplicacién de los Programas de Auditoria, obtenidos
permiten obtener indicadores de costo / beneficio y efectividad del ejercicio
de la vigilancia fiscal que le corresponde a la Contraloria General del
Quindio.

¢ La participacién activa en los equipos interdisciplinarios conformados para
realizar las actividades de vigilancia de la gestidn fiscal de las entidades
sujetas a su control.

e E! disefio, formulacion e implementacion de Indicadores de Gestion,
Desempefio. Resultados e Impacto de los programas de Auditoria
aplicados, conforme a las directrices y lineamientos previstos en el Plan
General de Auditoria.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

e Principios Constitucionales.
. o Derechos Fundamentales.

e Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

* Reégimen Econémico y de Hacienda Publica.

* Fundamentos en Contratacion Estatal.

e Fundamentos en Control Fiscal.

e Fundamentos en Auditoria.

¢ Fundamentos de Administracion Publica.

¢« Fundamentos de Gestion de Ila Calidad. Control Interno vy
Desarrollc Administrativo.

» Herramientas tecnolégicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofiméatica entre otras)

4, REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

. Formacion: Titulo profesional en: Economia, Derecho, Ciencias de la Salud.,
Administracion Publica, Contaduria Pulblica, Administracion de
Empresas, Administrador de Negocios, Ingeniero de Sistemas,
Ingeniero Industrial y Profesional en Areas de la salud o areas
afines, con tarjeta profesional.
Experiencia: Por lo mencs dos (2) afios de experiencia profesional en la
administracién publica.

5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines

Administracion

ECONOMIA, ADMINISTRACION, Contaduria PUbli
CONTADURIA Y AFINES ontaduria Fublica

Economia

Cireccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindio
Email: contacienos@contraloria-quindio.gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Talefax: 7440018
Linea gratuita: 018000963123
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INGENIERIA, ARQUITECTURA, Ingenieria Industrial y Afines

URBANISMO Y AFINES Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

Bactericlogia
Enfermeria
Medicina
CIENCIAS DE LA SALUD
Qdontologia

Salud Publica

Otros Programas de Ciencias de la Salud

ARTICULO 23. Fijense como las funciones especificas del empleo
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, CODIGO 219 GRADO 01

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO: 219
GRADO: 01
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NRO. DE CARGOS: UNO (1}
DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
] DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A) Y
JEFE INMEDIATO: FINANCIERO (A)

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Garantizar la confiabilidad, oportunidad, consistencia y razonabilidad de las cifras
consignadas en los estados financieros, aplicando correctamente de los principios
de contabilidad publica.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

¢ Realizar adecuada y oportunamente los diferentes registros y transacciones
que afecten los estados financieros de la entidad, de conformidad con las
normas y principios de contabilidad vigentes para tal fin, generando
informes confiables, veraces y oportunos.

e Verificar la aplicacion de normas y procedimientos en materia contable,
efectuando las recomendaciones al respecto.

« Mantener la contabilidad actualizada con el fin de suministrar informacion
confiable, oportuna y atil para la toma de decisiones.

e Llevar de manera adecuada los libros de contabilidad que debe tener la
Contraloria General Del Quindio y los documentos que deben soportar

@ @ = liNet =
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legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas.

e Elaborar los informes contables en forma mensual y consolidarios
trimestralmente para presentarlos a la Gobernacion del Departamento.

» Elaborar las conciliaciones bancarias.

e Certificar en conjuntoc con el Contralor y el Director Administrativo y
Financiero, los Estados Financieros de la entidad y sus respectivas notas,
con el fin garantizar en todo momento la veracidad las operaciones.

» Coordinar e interactuar con el Director Administrativo y Financiero en la
generacion y el suministro oportuno de la informacion necesaria para el
desarrolio del proceso contable.

» Conciliar mensualmente los saldos de Contabilidad, presupuesto, némina y
tesoreria.

* Proyectar en conjunto con el (la) Director {(a) Administrativo (a) y Financiero
(a) de la entidad, las modificaciones presupuestales a que haya lugar, las
cuales no podran registrarse en el aplicativo sin haber sido suscritas por el
Contralor, el (1a) Director (a) Administrative (a) y el profesional universitario
(Contador).

» Asegurar el cumplimiento del calendario de obligaciones legales vy
administrativas con el fin de realizar el pago oportuno a las mismas.

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

» Asegurar la elaboracidn de las respectivas notas contables y comprobantes
de ajustes necesarios para garantizar la exactitud de las transacciones que
se originan en la Contratoria General del Quindio, garantizando de igual
manera la sostenibilidad contable de las cifras.

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

¢ Aplicar las bases gravables y tarifas para {a correcta liquidacién, causacion
y pago de impuestcs que determine la normatividad vigente, asi como los
diferentes descuentos a favor de terceros que se deban realizar, diferentes
a los antes descritos, velando por el traslado oportuno a las entidades
beneficiarias de los mismos (DIAN, Departamento, Cooperativas etc.).

¢ Liquidar en ccnjunto con el Director Administrativo y Financiero las
prestaciones sociales que se deban generar en la entidad.

* Preparar y elaborar los informes financieros internos y externos
mensualmente y como sean requeridos por las dependencias o autoridades
competentes.

e Expedir los certificados de retencion en la fuente de las operaciones
que causan dichos impuestos.

« Expedir los certificados de ingresos y retenciones del personal activo de la
entidad.

» Certificar en conjunto con el director Administrativo y Financiero, ias
cesantias disponibles de los servidores publicos para su retiro en los casos
permitidos por le Ley, presentando informes trimestrales a la Direccién
Administrativa y Financiera, de los retiros sclicitados y aprobados,
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manteniendo actualizada la base de dates de los saldos a favor de cada
uno de los servidores ptblicos de la entidad y de los retiros parciales de las
cesantias de los mismos.

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

* Revisar, clasificar, tramitar, controlar y archivar informacion vy
documentacion relacionada con el desarrollo de los procesos generados en
cumplimiento de sus funciones.

» Asegurar la elaboracién, registro, digitacion, revisién o tramites de
documentacion e informes que se le asignen.

* Seguimiento al oportuno recaudo de las cuotas de auditaje y Transferencias
Departamentales, y proyectar oportunamente para la firma del Contralor los
cobros a que haya lugar.,

¢ Coordinar con el Director Administrativo y Financiero, la presentacion
oportuna al Despacho del Contralor, la ejecuciéon presupuestal de tal
manera que sirva como herramienta para la toma de decisiones.

* Velar por la aplicacidn y cumplimiento de la normatividad presupuestal
vigente.

e Preparar y presentar al Jefe de la dependencia a la cual ha sido asignado,
informes oportunos y soportados, producto del cumplimiento de los planes,
programas y proyectos.

+ Coordinar con el Director Administrativo y Financiero, la tiquidacion anual
del presupuesto.

e Coordinar y suscribir con la Direccidon Administrativa y Financiera las
diferentes liquidaciones de prestaciones sociales de la entidad.

e Suscribir y presentar al Contralor quincenalmente en conjunto con el
Director {a) Administrativo (a) y Financiero (a) y el Auxiliar Administrativo
(Pagador) el Estado de Tesoreria, identificando en el mismo la
disponibilidad de efectivo, cenrtificados de disponibilidad sin comprometer,
registros presupuestales sin ejecutar, pagos pendientes de realizar y los
criterios que sean necesarios, con el fin de aportar al despacho del
Contralor, informacion Util veraz y oportuna para la toma de decisiones.

¢ Registrar oportunamente todos los movimientos que afecten los estados
financieros de la entidad.

* Apoyar la rendicion de la cuenta de la Contraloria General del Quindio ante
los diferentes organos de control, en o pertinente a las actividades propias
del cargo.

e Preparar la informacidn electronica exdgena que se debe presentar
anualmente ante 'a DIAN.

¢ Preparar la informacién por descuentos y retenciones realizados en los
diferentes pagos y entregarla al Auxiliar Administrativo para lo de su
competencia y fines pertinentes.

* Resolver los derechos de peticion y solicitudes requeridas por los
particulares, Contraloria General de la Republica, Auditoria General de la

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.ca
Teléfonos, 74440940, 7444840 & 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123




| . 0 47 - Control Fiscal
. RESOLUCION N° -1 Transparente, Visible y

CONTRALORIA GENERAL 2 5 FEB 2016 Participativo

DEL QUINDIO

Republica y demas entidades, que tenga relacion directa con sus funciones.

o Realizar apoyo técnico contable que requieran las demas areas de la
entidad.

e Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

e Coordinar con e! Director Administrative y Financiero la toma fisica de
inventarios de bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la
confiabilidad y veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo
reflejados en los estados contables de la Contraloria General del Quindio,
la cual debera hacerse minimo una vez al afio.

e Elaborar el inventario unico documental con el fin de realizar las
transferencias primarias al archivo central de conformidad con el
procedimiento de gestion documental.

e Convertir el Codigo de Etica en el parametro de comporiamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

» Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempeno y el perfil del empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

e El presupuesto, planes y programas son presentades de acuerdo con
las condiciones establecidas.

e La presentacion de los informes ante los entes competentes es presentada
en los tiempos establecidos.

e Los registros de las operaciones financieras son elaborados segin
manuales de procedimientos y normas aplicables.

e Los registros de las operaciones financieras son elaborados segun
manuales de procedimientos y normas aplicables.

e La conciliacién y registro de la informacion contable y presupuestal es
realizada teniendo en cuenta los hechios economicos sucedidos en la
entidad y la normatividad aplicable.

e El monitoreo y evaluacién de las operaciones financiera es realizada a
través de la oportunidad en su presentacion.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Conocimientos especificos de Contabilidad Publica.

¢ Conocimientos especificos y manejo de presupuesto publico.

¢ Conocimientos especificos en materia tributaria.

¢« Fundamentos de economia.

+ Conocimientos de los diferentes sistemas de informaciéon que operen en el
area financiera de la entidad.
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* Herramientas tecnologicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras).

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacidn:

Experiencia:

Titulo profesional en Contaduria Publica, con tarjeta profesional.

Dos afios de experiencia profesional en la Administracién Publica
en areas afines a las funciones propias del cargo.

5. DISCIPLINAS ACADEMICAS

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTC

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

Contaduria Publica

CAPITULO V

DEL NIVEL TECNICO

ARTICULO 24. Competencias de los servidores publicos del nivel Técnico. Todos
los servidores publicos de la Contraloria General del Quindio, del nivel técnico
deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias Comportamentales:

COMPETENCIA

DEFINICION DE
LA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Tecnica

Trabajo &n equipo

Entender y aplicar
los conocimientos
técnicos del area de
desempefio y
mantenerios
actualizados

Trabajar con otros
para conseguir
metas comunes

Capta y asimila con facilidad conceptos e informacidn.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades cotidianas

Analiza la informacién de acuerdo con las necesidades de la
organizacion,

Comprende los aspectos técnicos y Ios aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los que esta involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus conocimientos técnicos de su
especialidad  y garantizande  indicadores  y  estandares
establecidos.

ldentifica claramente los objetivos del grupo y orienta su trabajo a
la consecucidn de los mismo

Colabora con oftros para la realizacion de actividades y metas
grupales.

Creatividad e
innovacién

Presentar ideas vy
métodos novedosos
y concrelarlos en
acciones

Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer las
cosas.

Es recursivo.

Es practico.

Busca nuevas allernativas de sclucion

Revisa permanentemente Ios procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.
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ARTICULO 25. Fijense como las funciones especificas del empleo TECNICO
OPERATIVO, CODIGO 314 GRADO 01,

1.

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL. EMPLEO

| DENOMINACION DEL EMPLEO: TECNICO OPERATIVO
CODIGO: 314
GRADO: 01
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DIRECCION TECNICA DE
CONTROL FISCAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO
JEFE INMEDIATO: CON FUNCIONES DE
PARTICIPACION CIUDADANA

DEPENDENCIA:

2. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar las actividades de apoyo a la realizacién de auditorias, atendiendo las
directrices y politicas emitidas por la alta direccidn en el proceso de vigilancia de la
gestion fiscal, tendientes a garantizar la efectividad, eficiencia y eficacia del control
fiscal elaborando para ello los productos misionales de la Contraloria

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, las ordenanzas y

demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo ¢e Técnico, tendra las
siguientes funciones:

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio

Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax' 7440016

Registrar en el libro radicador, bajo la coordinacion del Profesional
Universitario con funciones de Participacibn Ciudadana, las denuncias
ciudadanas que sean recepcionadas en la Contraloria General del Quindio.
Mantener actualizada el inventario de denuncias ciudadanas, identificando
claramente las que se han terminado y las que se encuentren en tramite.
Apoyar la recopilacion de documentos y en general cualquier informacion
que requiera el Profesional Universitario con funciones de Participacion
Ciudadana, para llevar a cabo el proceso de Rendicion de la cuenta a la
Auditoria General de la Republica en los términos estipulados.

Apoyar la blsqueda de informacion tanto en medio magnético como fisico,
requerida por el Profesional Universitario con funciones de Participacion
Ciudadana, para dar tramite oportuno a los derechos de peticiébn y
solicitudes de informacion.

Proponer acciones de mejora en las actividades que realiza y cumplir con
las acciones establecidas en los planes de mejoramiento en los términos y
condiciones prescritas.
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e Contribuir al mantenimiento y mejora del sistema de gestién institucional.

+ Realizar las convocatorias y llevar el control de asistencia, manteniendo la
base de datos actualizada de los asistentes a los eventos de participacion
ciudadana que realice la entidad.

* Apoyar al Profesional Universitario con funciones de participacion
ciudadana, en la realizacién de la encuesta de satisfaccién del cliente.

« Organizar y archivar las denuncias ciudadanas, conforme lo establecido en
las tablas de retencidon documental adoptadas por la entidad, velando por el
adecuado manejo del archivo de gestibn a cargo del Profesional
Universitario con funciones de participacion ciudadana.

» Recopilar el material probatorio que le sea requerido por el Profesional
Universitario con funciones de participacion ciudadana, como soporte en el
tramite de las denuncias.

o Consultar diariamente a las 5:30 p.m., en el link de la pagina web de la
entidad, las peticiones, quejas o reclamos que haya presentado la
ciudadania a través de este medio, con el fin de presentar a mas tardar a
las 8.00 am del dia siguiente, los respectivos reportes al Profesional
Universitario con funciones de participacion ciudadana, para que contintien
el tramite correspondiente.

» Formar parte del grupo auditor cuando sea requerido, como apoyo técnico a
los procesos auditores.

» Responder por el inventario a su cargo, informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

e Apoyar a la Direccidn Administrativa y Financiera la toma fisica de
inventarios de bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la
confiabilidad y veracidad de los saldes de progiedad, planta y equipo
reflejados en los estados contables de la Contraloria General del Quindio,
la cual debera hacerse minimo una vez al ano.

» Asegurar la custodia de la documentacién e informacidn que por razén de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

* Apoyar la elaboracion del inventario Gnico documental a cargo del
Frofesicnal Universitaric con funciones de Participacion Ciudadana, con el
fin de realizar las transferencias primarias al archivo central de conformidad
con el procedimiento de gestién documental.

« Convertir el Codigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

» Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempenio y sl perfil del empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

o La participacion activa en los programas internos de capacitacién, bienestar
social, salud ocupacional y en general en todos aquellos tendientes a
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mejorar el desempefio individual, de grupo e institucional de la Contraloria
General del Departamento, estan asegurando el mejoramiento en la gestién
encomendada a la entidad.

La participacién activa, como apoyo a los equipos interdisciplinarios
conformados para realizar las actividades de vigilancia de la gestién fiscal
de las entidades sujetas a su control.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Principios Constitucionales.

Derechos Fundamentales.

Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

Fundamentos en Auditoria.

Fundamentos de Administracion Publica.

Herramientas tecnoldgicas e informaticas (Sistemas operativos Windows vy

Ofimatica entre otras).

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacioén: Titulo de tecnologo en areas del conocimiento afines con las

funciones del cargo.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia relacionada con la administracion

publica.

ARTICULO 26. Fijese como las funciones especificas del empleo de TECNICO
ADMINISTRATIVO, CODIGO 367 GRADO 1

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO:

TECNICO ADMINISTRATIVO

cODIGO:

367

GRADO:

1

NATURALEZA DEL CARGO:

CARRERA ADMINISTRATIVA

NRO. DE CARGOS:!

UNC (1)

DEPENDENCIA:

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

JEFE INMEDIATO:

DIRECTOR ACMINISTRATIVO Y FINANCIERO

2. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Ejecutar los procesos, procedimientos, formas, metodologias, planes, proyectos y
actividades para apoyar las actividades y procesos del area o grupo interno de
trabajo al que pertenezca, en términos de calidad, eficiencia y eficacia.
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B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucién, |a Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo Secretaria tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

» Gestionar de manera centralizada y normalizada, los servicios de
recepcion, radicacion y distribucion de sus comunicaciones, de tal manera,
que estos procedimientos contribuyan al desarrollo del programa de gestién
documental y los programas de conservacion, integrandose a los procesos
que se llevaran en los archivos de gestion , centrales e historicos,
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion y la
normatividad interna, en materia de administracién de las comunicaciones
oficiales.

» Propender por el control y noermalizacién unificado de la correspondencia.

» Recibir, enviar y controlar oportunamente el tramite de las comunicaciones
de caracter oficial, mediante los servicios de mensajeria interna y externa,
fax, carreo electrénico u cotros, que faciliten la atencién de las solicitudes
presentadas por los ciudadanos y que contribuyan a la observancia plena
de los principios que rigen la administracion publica.

e Velar por la adecuada y amable atencion al publico, para lo cual al
momento que el usuario o peticionario presente personalmente la
correspondencia, debera entregar de inmediato su copia debidamente
radicada.

¢ Iniciar el afio con radicacion consecutiva a partir de uno.

* Dejar constancia en documento debidamente suscrite, cuando existan
errores en la radicacion y se anulen los nimeros.

o Participar en el disefio e implementacién de planillas, formatos y controles
manuales o automatizados que permitan certificar la recepcion de los
documentos, asi como proponer alertas para el seguimiento a los tiempos
de respuesta de las comunicaciones recibidas.

» Velar por el adecuado manejo y conservacion de los documentos, conforme
a las normas internas y externas vigentes para tal fin.

¢ Presentar los informes que le sean requeridos por parte de la Direccion
Administrativa y Financiera, relacionados con las funciones propias del
carga.

e Apoyar la Direccion Técnica de Control Fiscal en el proceso de control y
manejo de expedientes de auditoria.

¢« Apoyar la gereracion de informes en la Direccian Técnica de Control Fiscal.

* Apoyar el control sobre el cumplimiento de las obligaciones legales a cargo
de la Direccion Técnica de Control Fiscal.

¢ Mantener control de los vencimientos de peticiones y solicitudes a cargo da
la Contraloria, velando por la atencion oportuna de las mismas.

« Mantener la debida reserva sobre la informacién que llegue a su
dependencia.
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s Apoyar la rendicidén de |la cuenta de la Contraloria General de! Quindio ante
log diferentes érganos de control, en lo pertinente a las actividades propias
del cargo.

+ Colaborar en la elaboracion y actualizacion de los inventarios de la
dependencia y velar por la conservacion y uso adecuado de los mismos.,

+ Responder por la informacién registrada en el sistema, en cumplimiento de
las funciones asignadas.

* Suscribir los planes de mejoramiento individuales, que contribuyan a
mejorar el desemperio laboral y el de las Areas, previa articulacion con el
plan de capacitacién institucional aprobado.

+ Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregutaridad presentada.

» Cumplir Ios objetivos y metas concertadas de acuerdo con los
indicadores de gestién y desempeno, fijados por la Contraloria General del
Quindio.

* Asegurar la custodia de la documentacion e informacion que por razén de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.

« Parlicipar activamente en las actividades programadas en los
Flanes de Capacitacion, Bienestar social y Salud Ocupacional, aprobados
por la Entidad.

« Convertir el Cédigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

» Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el rea de desemperio y el perfil del empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

e« Discrecibn y oportunidad en e manejo de correspondencia
recepcionada, registrada, remitida, y tramitada con celeridad, oportunidad y
calidad cumpliendo los procedimientos establecidos en la Entidad para
su tramite, garantizando la efectividad en la comunicacion tanto interna
como externa de la Entidad, verificando que la correspondencia llegue a su
destino.

*» La guarda de absoluta reserva sobre los documentos e informes que
conoce y en proceso, no oficiales, estd logrando la mas alta
confidencialidad posible y evitan comentarios sobre hallazgos o indicios
detectados que pueden desfigurar la realidad o anticipar conclusiones que
pueden perjudicar la labor encomendada.

+ La participacién activa en los programas internos de capacitacion, bienestar
social, salud ocupacional y en general en todos aquellos tendientes a
mejorar el desempeno individual, de grupo e institucional de la
Contraloria General del Departamento, estan asegurando el mejoramiento

en la gestion encomendada a la entidad.
CC D
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Oficios y comunicaciones requeridos para el tramite de correspondencia
proyectados, transcritos con calidad, celeridad y entregados con
oportunidad cumpliendo con los requerimientos del responsable del
proceso, con fa aplicacion de las Normas ICONTEC actualizadas vy
cumpliendo las reglas de redaccién vy ortografia.

Atencién al cliente interno y externo de manera personal, escrita o
telefénica con diligencia y efectividad, garantizando su contribucion al

mejoramiento de |la imagen Institucional.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS

s Principios Constitucionales.
e Derechos Fundamentales.
e Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.
¢ Fundamentos de la Funcidén Publica.

e Fundamentos de Administracion Publica.

e Fundamentos de Derecho Administrativo.

¢ Fundamentos

de

Desarrollo Administrativo.
« Herramientas tecnoldgicas e informaticas (Sistemas operativos Windows vy
Cfimatica entre otras)

Gestion

de la Calidad. Control Interno

y

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA

Formacion:

Experiencia:

Titulo de bachiller y haber cursado por 1o menos un afio de una
carrera técnica relacionada con las funciones propias del cargo.

Dos (2) afios de experiencia en areas afines con las funciones

propias del cargo.

CAPITULQO VI
DEL NIVEL ASISTENCIAL

ARTICULO 27. Competencias de los servidores publicos del nivel Asistencial.
Todos los servidores publicos de la Contraioria General del Quindio, del nivel

asistencial deberan poseer y evidenciar las siguientes competencias
Comportamentales:
compeTENcia | DEFINICION DELA CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA

Manejo de la
informacién

Manejar con respeto
las informaciones
personales e
institucionales de que

Evade temas que indagan sobre informacion confidencial.

Recoge solo informacidn imprescindible para el desarrollo
de la tarea.

Organiza y guarda de forrmma adecuada la informacion a su
cuidado, teniendo en cuenta fas normas legales y de la

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gokernacion del Quindic
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

dispone,

CONDUCTAS ASOCIADAS

organizacion

No hace publica informacian laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas.

Es capaz de discernir gue se puede hacer publico y que
no.

Transmite inforrmacion oportuna y objetiva.

Interpersonales

en la comunicacion
abierta y fluidz y en el

Enfrentarse con Acet dapta facimente | i
flexibilidad y cepta y se adapta faciimente los cambios
Adaptacién al versatilidad |
c:\mbio situaciones  nuevas | Responde al cambio con flexibilidad
para  aceptar los
cambios ) positivay Promueve el cambio
canstrustivamente.
Adaptarse a  las | Acepta inslrucciones aunqgue se difiera de ellas.
politicas Reatliza los cometidos y tareas de! puesto de trabajo
Disciplina |nst|tucu.3nales B Y| Acepta la supervision constante.
buscar informacion de
los cambios en |a|Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros
auteridad competente. | miembros de la organizacion.
Establecer y .
mantener  relaciones | Escucha con interés a las personas y capta las
de trabajo amistosas | Preocupaciones, intereses y necesidades de los demas.
Relaciones y positivas, basadas

Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ello malos entendidos o

Colaboracion

respelc por 103 | ginaciones confusas que puedan generar conflictes.
demas.

Ayuda al legro de los objelives articulando sus
Cooperar  con  los | gctuaciones con los demas.

demas con el fin de
alcanzar los objetivos
institucionales

Cumple los compromisos que adquiere.

Facilita 1a labor de sus supericres y compaferas de
trabajo.

ARTICULO 28. Fijense como las

funciones especificas del empleo AUXILIAR
ADMINISTRATIVO, CODIGO 407, GRADO 04, ubicado en la Direccion

Administrativa, que a centinuacion se identifica:

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEQ:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

cODIGO:

407

GRADO:

04

NATURALEZA DEL CARGO:

CARRERA ADMINISTRATIVA

NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
DEPENDENCIA: FINANCIERA

DIRECTOR ADMINISTRATIVC Y
JEFE INMEDIATO: FINANCIERO

Direccign: Calle 20 Nro. 13-22 Pisg 3 Edif. Gobernacion del Quindic
Email: contactenos@contralosia-quindio.gov.co
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2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Garantizar el registro oportunc de los egresos e ingresos de la entidad, asi como
el pago oportuno de las obligaciones contraidas

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucién, la Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo de auxiliar administrativo,
tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

+ Realizar la liquidacion de la ndmina de los funcionarios de la Contraloria
General del Quindio.

¢ Verificar la documentacion soporte de las novedades de nomina en el
periodo de pago.

+ Recepcionar las novedades de personal, verificar gue se tenga derecho al
pago, ingresarlas al sistema y liquidarlas.

» Mantener actualizado el sistema de informacion de ndémina con las
diferentes novedades de personal.

» Efectuar el registro de novedades, liquidacién de aportes en Seguridad
Social y Parafiscales a través de la Planilla Integrada de Autoliquidacién,
realizando dentro de los plazos establecidos su correspondiente pago a
través del operador que tenga establecido la entidad.

» Certificar en conjunto con el profesional universitario contador y el
director administrativo, la capacidad de endeudamiento de los funcionarios
publicos de la Contraloria General del Quindio realizando los respectivos
reportes a la Direccion Administrativa.

» Realizar informes mensuales sobre el estado y manejo de tesoreria a la
Direccién Administrativa y Financiera.

» Atender y gestionar de manera eficiente las requisiciones de bienes
de la dependencia, elaborar los pedidos en materia de bienes e
insumos para el desarrollo de las actividades.

» Suscribir y presentar al Contralor quincenalmente en conjunto con el
Director (a) Administrativo (a) y Financiero (a) y el Profesional Universitario
contador adscrito a la Direccidon Administrativa y Financiera el Estado de
Tesoreria, identificando en el mismo la disponibilidad de efectivo,
certificados de disponibilidad sin comprometer, registros presupuestales sin
ejecutar, pagos pendientes de realizar y los criterios que sean necesarios,
con el fin de aportar al despacho del Contralor, informacién Util veraz y
oportuna para la toma de decisiones.

» Elaborar comprobantes de ingresos, egresos y chegues, después de
verificar que cuentan con los debidos soportes para el pago.

» Girar en conjunto con el Director Administrativo los pagos efectuados

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
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medianie cheque.

+ Realizar las transferencias electrénicas correspondientes a los pagos
autorizados a través de este medio.

¢ Garantizar el pago oportuno de cuentas debidamente legalizadas que
corresponden a gastos u obligaciones legales.

» Custodiar y administrar los titulos valores y documentos que representen
activos financieros de la entidad.

* Responder por el oportuno pago de los descuentos fiscales, parafiscales,
judiciales, retenciones, recaudos por cuenta de tercercs, patronales y
demas debidamente autorizados u ordenados.

» Recepcionar los bienes que se sean adquiridos en la entidad, verificando la
coherencia y correspondencia con los contratos suscritos y las facturas que
presente el proveedor.

» Identificar las necesidades de compras de la entidad.

» Responder por el almacenamiento, recepcidén, distribucién,
existencias, inventario, presupuesto y custodia de los bienes del almacén

e Verificar las caracteristicas de los bienes que entran al almacén, con
los requerimientos de los pedidos.

e Recibir y controlar los formatos correspondientes para la devolucién o baja
de elementos de almaceén.

e Reportar al Director Administrativo y Financiero, el primer dia habil de cada
mes la devolucion, los faltantes, los sobrantes y averias de los elementos
de almaceén.

» Registrar oportunamente en el aplicativo destinado para tal fin, los
movimientos de los bienes de consumo y devolutivos, con toda la
informacién legal y administrativa requerida.

e Verificar mansualmente las existencias en el Aimacén contra los saldos
reportados en el aplicativo, con el fin de contar con informacion oportuna
para la toma de decisiones entre otras tales como nuevas adquisiciones y la
proyeccion del Plan Anual de Adquisiciones de Bienes y Servicios.

¢ Elaborar los comprobantes de entradas y salidas y los demas documentos
de soporte que mantengan actualizados los saldos de inventarios de bienes
de consumo y devolutivos.

e Presentar al Director Administrativo y Financiero, los informes que éste
requiera remitir a los diferentes organismos de control.

e Entregar oportunamente los elementos gue soliciten cada una de las
dependencias, para lo cual debera suscribir en conjunto con el Jefe de la
Dependencia solicitante el documento soporte de la salida.

e Apoyar permanentemente a la Direccién Administrativa y Financiera en el
manejo, cuidado y control de los inventarios de la entidad.

e Apoyar la rendicién de la cuenta de la Contraloria General del Quindio ante
los diferentes drganos de control, en lo pertinente a las actividades propias
del cargo.

e Responder por el inventario a su carge informando con oportunidad al

Diraccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacicn del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindic.gov.co
Telefonos: 7444940, 7444840 o 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123




i 4 -] . Control Fiscal
RESOLUCION N° la - Transparente, Visible y

courr:)itc;nd:\"%?:mn 25 FEB 2015‘ Participativo

funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

o Coordinar con el Director Administrativo la toma fisica de inventarios de
bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar fa confiabilidad y
veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de |la Contraloria Generat del Quindio, la cual debera
hacerse minimo una vez al aric.

« Apoyar la rendicidon de la cuenta de la Contraloria General del Quindio ante
los diferentes organos de control, en lo pertinente a las actividades propias
del cargo.

e Asegurar la custodia de la documentacion e informacion que por razén de
‘sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar |a reserva de la misma.

+ Resolver los derechos de peticibn y solicitudes requeridas por los
particulares, Contralcria General de la Republica, Auditoria General de la
Republica y demas entidades, que tenga relacion directa con sus funcione.

¢ Elaborar el inventario unico documental con el fin de realizar las
transferencias primarias al archivo central de conformidad con el
procedimiento de gestién documental.

» Convertir el Codigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de tcdas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

s Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

* La responsabilidad asumida por la aplicaciéon de normas y procedimientos
que en materia de tesoreria son exigibles a la Contraloria General de!
Quindio, esta asegurando su acatamiento y evita perjuicios a la institucién o
sus funcionarios.

» La supervision del registro adecuado, permanente y detallado de
todos los movimientos y operaciones de tesoreria de la Contraloria General
del Quindio, cumplen y observan ias normas prescritas por las autoridades
competentes.

» El adecuado archivo de los soportes, informes, reportes y demas
documentacidn relacionados con el proceso de tesoreria de la entidad, esta
asegurando su disponibilidad, conservacion y custodia en cumplimiento de
las disposiciones legales que rigen la materia.

e El cumplimiento y hacer que los demas funcionarios de {a entidad cumplan
con las normas internas, coniribuyen al mejoramiento de la gestidn
institucional y la generacién de una cultura de efectividad y resultados
acordes con las metas institucionales previstas en los planes y programas
dictados.

e La firma de los Cheques y demas Reportes que exigen las autoridades
competentes, dan fe publica de {a veracidad de la informacién reportada.

|
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« Los estudios y analisis de la situacién de tesoreria realizados, son
presentados como insumo técnico en la toma de decisiones.

» La verificacidon del oportunc giro de las transferencias por cuctas de auditaje
de los de sujetos de control de la entidad, esta disponiendo de recursos
efectivos para el cumplimiente de las obligaciones contraidas.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Principios Constitucionales.

o Derechos Fundamentales.

« Estructura, roles y fines esenciales del Estado cclombiano.

+« Régimen Econdmico y de Hacienda Publica.

¢ Fundamentos en Control Fiscal.

¢ Fundamentos de Administracion Publica.

» Fundamentos de Gestion de la Calidad. Control Interno y Desarrollo
» Administrativo.

s Herramientas tecnolégicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras)

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
Formacién: Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia: Por o menocs tres (03) afios de experiencia especifica en areas
contables y financieras.

ARTICULO 29. Fijense como las funciones especificas del empleo SECRETARIA,
CODIGO 440 GRADO 04.

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEQ: SECRETARIA

cOHDIGO: 440

GRADO: 04

NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR
JEFE INMEDIATO: CONTRALOR

Direccion. Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion de! Quindio
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DEL QUINDIO

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar actividades asistenciales, de apoyo administrativo y complementariedad
de las tareas propias de lcs niveles superiores en la etapa del diseno, planeacioén,
desarrollo, evaluacidon, seguimiento y mejoramientc de los procesos en los
que participa el despacho del Centralor, que garanticen la organizacién,
disposicion, el manejo y la sistematizacion de la informacion, el apoyo logistico, el
mejoramiento de la imagen institucional, la oportuna atencién y orientacion
al cliente interno y externo contribuyendo con el logro de ohjetivos y metas
propuestos en su area de gestion y cumpliendo con los requerimientos del
Sistema de Gestidn Institucional.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en ta Constitucion, la Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo Secretaria tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

o Transcribir y presentar los informes, comunicaciones y documentos
técnicos requeridos en el desarrollo de los procesos en los que participa y
entregarlos en los términos y condiciones solicitados.

» Atender al publico de manera cordial, brindando la orientacion
pertinente, registrando los mensajes y remitiéndaolos al servidor publice que
corresponde, esta permitiendo conservar y mejorar 1a imagen institucional
de la Entidad.

e Recordar al Contralor General de Quindio los compromisos adquiridos v
registrados en su agenda, para el cumplimiento de los mismos.

e Registrar y vincular en el sistema de informacion de su Area de Gestion, los
eventos ejecutados en los procesos que participa y consultar
periddicamente el estado de los mismos.

e Elaborar actas de reuniones del comité operative y de las reuniones que
efectué el Contralor con los funcionarios de la Contraloria.

o Manejar correctamente los sistemas de informacion, establecidos
para la comunicacion interna de la Entidad.

e Revisar, respaldar y asegurar la informacion contenida en los, CD's y
memorias USB entregados por los funcionarios de su area de gestion, y
disponer de un espacio adecuado y debidamente custodiado para estos.

¢ Proponer acciones de mejora en las actividades que realiza y cumplir
con las acciones establecidas en los planes de mejoramiento en los
terminos y condiciones prescritas, para contribuir al mantenimiento y
mejora del Sistema de Gestién Institucional y/o de la Calidad de la
Entidad.

* Brindar apoyo logistico en la ejecucion de ias actividades de los procesos
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en los que interviene el Area de Gestion.

Coadyuvar en la planeacién, ejecucién, verificacion y ajuste, de los
productos de los procesos en que participa, segun las metodologias vy
procedimientos establecidos en la Entidad.

Cumplir las funciones establecidas para los equipos de trabajo y comités
de la Entidad, en caso de ser designado para conformarlos.

Orientar a los usuarios internos y externos, y suministrar la informacion que
le sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.
Mantener los archivos fisicos vy sistematizados, manejados vy
organizados de acuerdo con la Ley general de Archivos, a las técnicas de
archivo que garanticen disposicién, conservacion, seguridad y respaldo de
la informacion y a la Tabla de Retencién Documental adoptada por la
Entidad.

Conservar toda la informacion del Despacho del contralor asegurada y
respaldada con calidad y oportunidad de acuerdo con las directrices de
Planeacion, Sistemas, archivo y Control Interno y a los procedimientos
establecidos en el Proceso de Administracion de Bienes y Servicios de
acuerdo con la ley de archivo.

Responder por el inventaric a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los
indicadores de gestion y desemperio, fijados por la Contraloria General del
Quindio.

Participar activamente en las actividades programadas en los
Planes de Capacitacion, Bienestar social y Salud Ocupacional, aprobados
por la Entidad.

Convertir et Codigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones gue conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de ia Entidad.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefo y el perfil del empleo.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES

[ ]

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quingic
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INDIVIDUALES)

Discrecion y oportunidad en el manejo de Correspondencia recepcionada,
registrada, remitida, y tramitada con celeridad, oportunidad y calidad
cumpliendo los procedimientos establecidos en |la Entidad para su tramite,
garantizando la efectividad en la comunicacion tanto interna como externa
de la Entidad, verificando que la correspondencia llegue a su destino.
Archivos fisicos y sistematizados, manejados y organizados de acuerdo con
la Ley general de Archivos, a las técnicas de archivo gue garanticen
disposicidn, conservacion, seguridad y respaldo de la informacién y a la
Tabla de Retencién Documental adoptada por la Entidad.
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¢ Informacion asegurada y respaldada con calidad y oportunidad de acuerdo
con las directrices de Planeacion, Sistemas y Control Interno y a los
procedimientos establecidos en el Proceso de Administracion de Bienes y
Servicios.

¢ Informacién actualizada en los Sistemas de Informacién de su Area de
Gestion, que garantice la celeridad en la entrega de informes y que permita
el autocontrol de la gestion.

o Actas de reunion elaboradas con calidad, oportunidad y transparencia,
aplicando las Normas del ICONTEC, las directrices institucionales y las
normas de redaccion y ortografia.

» Pedidos tramitados con calidad y oportunidad teniendo en cuenta las
necesidades del area para el periodo, los estandares de consumo, la
politica de austeridad de la Entidad y los formatos establecidos para ello.

¢ Informes y documentos elaborados correctamente y entregados en los
términos y condiciones requeridos, teniendo en cuenta las especificaciones
acordadas para presentarlos.

e Acciones de mejora propuestas, concertadas y ejecutadas de acuerdo
a las especificaciones de los planes de mejoramiento.

e La convocatoria a las sesiones de trabajo que el Contralor Departamental y
los Directores cite y la verificacion de la asistencia de los convocados,
asegura gue se logre su asistencia puntual y participacién.

» Llevar el Archivo de Gestion del Despacho del Contralor Departamental vy
de las direcciones aplicando las Series Documentales y las Tablas de
Retencion Documental adoptadas por la entidad, hace que se disponga de
documentacién e informacion al momento que sea requerida.

e El apoyo necesario al Contralor departamental en cuanto a las
actividades relacionadas con la atencidén a la comunidad, Servicio al Cliente
y Participacion Ciudadana, esta lograndc altos niveles de contacto y
comunicacion cen la comunidad, clientes o ciudadania.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

+ Principios Constitucionales.

¢ Derechos Fundamentales.

» Estructura, roles y fines esenciales dei Estado colombiano.

¢ Fundamentos de la Funcién Plblica.

¢ Sistemas e informatica.

+ Técnicas de Administracién de documentos.

¢ Fundamentos de Gestion de la Calidad. Control Interno vy
Desarrollo Administrativo Normas ICONTEC.

» Herramientas tecnoldgicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras)

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA
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Formacion: Bachiller en cualquier modalidad.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia especifica con las funciones

propias del cargo

ARTICULO 30. Fijense como las funciones especificas del empleo
SECRETARIA(O), CODIGO 440 GRADO 04.

1.

IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEQ: |SECRETARIA

CODIGO: 440
GRADO: 04
NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NRO. DE CARGOS: UNQO (1)

] DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
DEPENDENCIA; EINANGIERA

DIRECTOR ADMINISTRATIVO Y

JEFE INMEDIATOQ: | FINANCIERO

2. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asegurar el manejo eficiente y eficaz de la oficina aplicando las técnicas
secretariales y realizar actividades de orden administrativo o complementario de
las tareas propias de los niveles superiores en la dependencia asignada.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo Secretaria tendra las
siguientes funciones y responsabilidades:

Direccign: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio

Teléfonos. 7444840, 7444840 ¢ 7445142 Teefax: 7440016

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

Aplicar técnicas eficientes y eficaces en el manejo de la informacion y
manejar la codificacién interna asignada de la dependencia.

Garantizar e! trdmite confiable y oportuno del proceso de correspondencia y
archivo de los documentos de su dependencia.

Revisar, clasificar, tramitar, controlar y archivar informacion vy
documentacion relacionada con el desarrollo de las actividades propias de
la Contraloria General del Quindio, manteniendo un archive Unico que sera

Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co

Linea gratuita: 018000963123
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administrado exclusivamente por el funcionario adscrito a la Direccion
Administrativa y Financiera.

¢ Mantener actualizado en forma fisica todas las hojas de vida de los
funcionarios de la Entidad.

¢ Proyectar los oficios y comunicaciones que el Jefe inmediato designe
para remitir informacion a las areas de gestién y/o entidades que lo
requieran.

e Recibir y registrar la informacién aliegada al area de gestion y
entregarsela ail Jefe Inmediato para su tramite correspondiente.

» Mantener actualizados los archivos fisicos o sistematizades, el software o
los datos de caracter técnico y administrativo a su cargo y responder por la
exactitud de los mismos.

» Atender al cliente interno y externo, orientario y suministrarle de manera
oportuna la informacién requerida.

e Tramitar oportunamente el pedido de consumos y devolutivos ante el
almacén.

e Participar en la identificacién, seguimiento y evaiuaciéon de los riesgos de
los procesos del area de gestion.

s Proyectar para la firma del (la) Director (a) Administrativo (a) y Financiero
(a) los diferentes certificados laborales que deba expedir éste como
responsable del talento humano en la entidad.

¢ Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias y anomalias
relacionadas con los bienes y documentos bajo su custodia.

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

s Establecer permanente comunicacidn con el administrador de la red
de la Contraloria General del Quindio, con e! fin de garantizar el buen
funcionamiento y conservacion de los equipos, asi como para la asesoria
necesaria en el manejo de bases de datos y aplicaciones.

» Apoyar la rendicion de la cuenta de la Contraloria General del Quindio ante
los diferentes érganos de control, en o pertinente a las actividades propias
del cargo.

e Colaborar en la elaboracién y actualizacidn de los inventarios de la
dependencia y velar por la conservacion y uso adecuado de los mismos.

e Responder por la informacion elaborada en los sistemas y velar por la
conservacion de la misma mediante copias de seguridad.

e Suscribir los planes de mejoramiento individuales, gque contribuyan a
mejorar el desempefio laboral y el de las Areas, previa articulacion con el
plan de capacitacion institucional aprobado.

» Responder por el inventario a su carge informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

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

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion det Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
Telefonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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e Elaborar el inventario Unico documental con el fin de realizar las
transferencias primarias al archivo central de  conformidad con el
procedimiento de gestidon documental.

o Convertir el Codigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

» Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

e Discrecion y oportunidad en el manejo de Correspondencia
recepcionada, registrada, emitida, y tramitada con celeridad, oportunidad y
calidad cumpliendo los procedimientos establecidos en la Entidad para su
tramite, garantizando ia efectividad en la comunicacidn tanto interna como
externa de la Entidad, verificando que la correspondencia llegue a su
destino.

o Oficios y comunicaciones requeridos para el tramite de
correspondencia proyectados, transcritos con calidad, celeridad vy
entregados con oportunidad cumpliendo con los requerimientos del
responsable del proceso, con la aplicacién de las Normas ICONTEC
actualizadas y cumpliendo ias reglas de redaccion y ortografia.

e Atencién al cliente interno y externo de manera perscnal, escrita o
tetefénica con diligencia y efectividad, garantizando su contribucion al
mejoramiento de la imagen Institucional.

s Archivos fisicos y sistematizados, manejados y organizados de acuerdo con
la Ley genera!l de Archivos, a las técnicas de archivo que garanticen
disposicion, conservacion, seguridad y  respaldo de la informacion y a la
Tabla de Retencién Documental adoptada por la Entidad.

» Informaciéon asegurada y respaldada con calidad y oportunidad de acuerdo
con las directrices de Planeacion, Sistemas y Control Interno y a los
procedimientos establecidos en la Contraloria Generat del Quindio.

e Informacion actualizada en los Sistemas de Informacién de su Area de
Gestion, que garantice la celeridad en la entrega de informes y que permita
el autocontrol de ta gestion.

e Comunicacion telefénica realizada con calidad y oportunidad, teniendo en
cuenta las normas de cortesia en el manejo del teléfone, priorizando la
atencion de los clientes internos y externos.

e« Actas de reunién elaboradas con calidad, oportunidad y transparencia,
aplicando las Normas del ICONTEC, las directrices institucionales y las
normas de redaccion y ortografia.

e Pedidos tramitados con calidad y oportunidad teniendo en cuenta las
necesidades del area para el periodo, los estandares de consumo, la
politica de austeridad de |la Entidad y los formatos establecidos para ello.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gebernacién del Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
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e Acciones de mejora propuestas, concertadas y ejecutadas de acuerdo
a las especificaciones de los planes de mejoramiento.

e Apoyo logistico brindado con oportunidad, efectividad y cumpliendo
los requerimientos establecidos para el servicio.

3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Principios Constitucionales.

e Derechos Fundamentales.

s Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

+ Fundamentos de la Funcién Puablica.

¢ Fundamentos de Administracién Publica.

¢ Fundamentos de Gestibn de la Calidad. Control Interno vy
Desarrollo Administrativo.

» Herramientas tecnolégicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras)

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA:
Formacion: Bachilier en cualguier modalidad.
Experiencia: Dos (2) afos de experiencia especifica con las funciones
propias del cargo.
ARTICULO 31. Fijense como las funciones especificas del empleo AYUDANTE,
CODIGO 472 GRADO 03.

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEOQ

DENOMINACION DEL
EMPLEO: AYUDANTE
coODIGO: 472
GRADO: 03
NATURALEZA DEL CARGO: |CARRERA ADMINISTRATIVA
NRO. DE CARGOS: UNO (1)

. DIRECCION ADMINISTRATIVA Y
DEPENDENCIA: FINANGIERA

_ DIRECTOR(A) ADMINISTRATIVO(A) Y

JEFE INMEDIATO: FINANCIERO (A)

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Garantizar la correcta administraciéan documental en la Contraloria General del
Quindio (archivo).

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Pisp 3 Edif. Gobernaci¢n del Quind'o
Email: contactenos@contraloria-gquindio.gov.co
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B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, las ordenanzas y
demas resoluciones emitidas por la entidad, tendra las siguientes funciones y
responsabilidades:

» Realizar el servicio de mensajeria al interior y exterior de la Contraloria
General del Quindio.

¢ Guardar total reserva en los asuntos e informaciones que por razén de su
cargo lleguen a su conocimiento.

e \Verificar que las transferencias primarias que se hagan mediante el
inventario tnico documental, correspondan a lo que se relaciona en el
mismo, realizando las debidas notificaciones de inconsistencias de manera
oportuna y velando porque éstas se realicen conforme a la normatividad
interna y externa vigente para tal fin.

e Mantener adecuadamente la documentacién del archivo central de la
Contraloria, velando por el cumplimiento de la normatividad que sobre
archivo se establezca de acuerdo con la Ley general de Archivos, a las
técnicas de archivo que garanticen disposicion, conservacion, seguridad y
respaldo de la informacion y a la Tabla de Retenciéon Documental (TRD)
adoptada por la Entidad, velando porque se conserven los espacios de libre
circulacion gue faciliten las consultas y aplicaciéon de normas de salud
ocupacional.

e Velar porque las solicitudes de documentacién que reposa en el archivo
central, estén debidamente autorizadas por el Jefe del Area al que
corresponda informacién solicitada, para lo cual debera diligenciar el
formato establecido para tal fin dentro del proceso de Gestién Documental.

» Conservar medidas de seguridad y preventivas restringiendo totaimente el
uso de elementos inflamables que puedan provocar riesgos de incendios.

e Guardar la debida custodia y manejo de la informacién que reposa en el
archivo central, para lo cual debera velar porque el acceso a este espacio
sea totalmente restringido a toda persona a excepcién del Director (a)
Administrativo (a) y Financiero (a), como responsable del Proceso de
Gestion Documental de la Entidad.

* Administrar los aplicativos que por razén de sus funciones se encuentren a
su cargo.

* Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas
con la oportunidad y periodicidad requerida.

+ Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad ai
funcionaric competente, cualquier irregularidad presentada.

e Apoyar la toma fisica de inventarios de bienes tanto en uso como en
bodega, para garantizar la confiabilidad y veracidad de los saldos de
propiedad, planta y equipo reflejados en los estados contables de Ia

Contraloria General del Quindio, la cual debera hacerse minimo una vez al
ano.

Direccién: Calte 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email. contactenos@contraloria-quingio gov.co
Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016
Linea gratuita: 018000963123
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Generar archivos magnéticos actualizados de la informacion que reposa en
el Archivo Central y realizar copias semanales de los archivos generados.
Convertir el Cédigo de Etica en el parametia de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

Las demas que le sean asignadas por norma legal o autoridad competente

de acuerdo con el nivel naturaleza, el area de desemperio y el perfil del
empleo.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

e Cumplir las disposiciones internas de la Contraloria Generai del Quindio,
as/ como responder por los documentos, articulos de oficina y demas
elementos necesarios que le sean entregados, con el fin de asegurar la
custodia, mantenimiento y preservacién de los elementos a su cargao.

» La guarda de absoluta reserva sobre los documentos e informes que
conoce y en proceso, no oficiales.

¢ La participacion activa en los programas internos de capacitacion, bienestar
social, salud ocupacional y en general en todos aquellos tendientes a
mejorar el desempefio individual, de grupo e institucional de la Contraloria
General del Departamento, esta asegurando el mejoramiento en la gestion
encomendada a la entidad.

« FElapoyo en la recoleccion, el procesamiento y la emision de informacién de
los procesos de la Contraloria en que es requerido, dentro del concepto de
Planta Global, estan procurando el apoyo suficiente para asegurar el
mejoramiento en el desempefo institucional.

+ CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Principios Constitucionales.

¢ Derechos Fundamentales.

e Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

+ Fundamentos de Administracion Publica.

* Fundamentos de Gestibn de la Calidad. Control Interno vy
Desarrollo Administrativo.

« Herramientas tecnoldgicas e informaticas (Sistemas operativos Windows y
Ofimatica entre otras)

3. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion: Bachiller en cualquier modalidad.
Experiencia: Dos anos de experiencia relacionada con las funciones propias

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif Gobernacidn del Quindio
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ARTICULO 32. Fijense como las funciones especificas del empleo CONDUCTOR,
CODIGO 480 GRADO 02.

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

DENOMINACION DEL EMPLEO: CONDUCTOR

CcODIGO: 480

GRADO; 02

NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA
NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA; DESPACHOQ DEL CONTRALOR
JEFE INMEDIATO: CONTRALCOR

2. CONTENIDO FUNCIONAL

A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Asegurar la movilizacién oportuna del Contraior General del Quindio, de las
personas y elementos que se le indigquen, en cumplimiento de funciones oficiales,
respetando las normas de transito y realizar actividades de apoyo, en
cumplimiento de |a labor misional.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, le corresponde
cumplir las siguientes funciones:

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindio

Teléfonos: 7444940, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016

Prestar el servicio de operacién o conduccion del vehiculo dispuesto
por la Contraloria.

Cumplir con el itinerario o recorrido del superior inmediato, en los servicios
que este requiere y que guardan relacién con los objetivos de la
Entidad o de otros funcionarios.

Efectuar mantenimiento béasico a los vehiculos asignados bajo su
responsabilidad, solicitar oportunamente los insumos vy refacciones
requeridas para su buen funcicnamiento y reparaciones especializadas que
correspondan, para mantenerlo en las mejores condiciones técnicas y de
funcionalidad.

Velar por la seguridad e integridad de las personas y bienes transportados.
Utilizar el vehiculo asignado para las funciones propias de la Entidad en los
dias y horario correspondiente, como guardarlo en los sitios oficiales
asignados para ellc por el Contralor General del Quindio.

Requerir elementos de seguridad exigidos por las autoridades de transito,
informar a quien corresponda el vencimiento de las pélizas de seguros vy
revision técnico mecanica, asi como reportar oportunamente ante autoridad
competente, los siniestros e infracciones en las cuales se vea implicado.
Realizar el servicio de mensajeria al interior y exterior de la Contraloria.

Email contactencs@contraloria-guindio.gov.co

Linea gratuita: 018000963123
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¢« Conservar en todo momento una adecuada presentacion personal vy
mantener excelentes relaciones con el plblico y los funcionarios de la
Entidad.

+ Ejecutar actividades de mensajeria, cargue, descargue y otras relacionadas
con el desemperio de su !abor.

» Suscribir los planes de mejoramiento individuales, que contribuyan a
mejorar el desemperfio laboral.

» Responder por el inventario a su cargo informando con oportunidad a!
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

e Coordinar con el Director Administrativo la toma fisica de inventarios de
bienes tanto en usc como en bodega, para garantizar la confiabilidad vy
veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de la Contraloria General del Quindio, la cual debera
hacerse minimo una vez al aio.

. e Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con fos
indicadores de gestidn y desempefio, fijados por la Contraloria General del
Quindio.

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

» Participar activamente en las actividades programadas en los
Planes de Capacitacion, Bienestar social y Salud Ocupacional, aprobados
por la Entidad.

e Convertir el Cédigo de Etica en el parametro de comportamiento, orientador
de todas las actuaciones gue conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

e Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempenfo y el perfil del empleo.

® C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

« Cumplir tas disposiciones internas de la Contraloria General del Quindio,
asi como responder por los documentos, articulos de oficina y demas
elementos necesarios que le sean entregados, con et fin de asegurar la
custodia, mantenimiento y preservacién de los elementos a su cargo.

e La conduccién de los vehiculos que le son asignados por el
Contralor Departamental, permiten realizar las diligencias que son
necesarias en cumplimiento de la Misién Institucional de la Entidad.

e« Asegurarse del adecuado mantenimiento del vehiculo a su cargo
y de los implementos para atencién de fallas en su funcionamiento, esta
logrando que no se ocasionen perjuicios a la funcidn publica de la
entidad y permite mantenimientos preventivos.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@cortraloria-guindio.gov.co
Teléfonos: 7444040, 7444840 6 7445142 Telefax; 7440016
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3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

« Principios Constitucionales.
¢ Derechos Fundamentales.
¢ Estructura, roles y fines esenciales del Estado colombiano.

4. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA:

Estudios: Diploma de Bachiller en cualquier modaiidad con licencia de
conduccion vehicular vigente sin ninguna restriccion.

Experiencia: Dos afios de experiencia especifica en conduccion.

ARTICULO 33. Fijense como las funciones especificas del emplec AUXILIAR DE
SERVICIOS GENERALES, CODIGO 470 GRADO 01.

1. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLECQ

DENOMINACION DEL EMPLEQ: | AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

CODIGO: 470

GRADO: 01

NATURALEZA DEL CARGO: CARRERA ADMINISTRATIVA

NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

DIRECTOR (A) ADMINISTRATIVO (A) Y
FINANCIERD (A)

JEFE INMEDIATO:

2. CONTENIDO FUNCIONAL
A. PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO

Realizar labores de limpieza general de las areas locativas y atender las
necesidades de cafeteria de la Contraloria General del Quindio con el propoésito
de atender los requerimientos de manera eficiente y eficaz.

B. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ademas de las funciones consagradas en la Constitucion, la Ley, las ordenanzas
y demas resoluciones emitidas por la entidad, el cargo auxiliar de servicios
generales, tendra las siguientes funciones y responsabilidades:

* Realizar labores de aseo a las instalaciones locativas y mobiliario de la
Contraloria.

* Mantener en buen estado el equipo de aseo asignado, velando por su
conservacion y seguridad.

*» Mantener una adecuada presentacion personatl, haciendo uso del uniforme
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de dotacién y conservar excelentes relaciones en el ejercicio de sus
labores.

Acatar é6rdenes del jefe inmediato en lo de su competencia y estar
disponible en el lugar donde se requiera sus servicios.

Requerir en forma oportuna los elementos e insumos necesarios para el
desarrollo de sus actividades, asi como informar sobre los dafics o
deterioro de los bienes no perecederos a su cuidado.

Realizar en forma eficiente y eficaz la atencion de la cafeteria de la
Contraloria General del Quindio, para los funcionarios de la Entidad y
visitantes, de conformidad con las drdenes impartidas por su superior
inmediato.

Guardar total reserva en los asuntos e informaciones que por razdn de su
cargo lleguen a su conocimiento.

Suscribir los planes de mejoramiento individuales, que contribuyan a
mejorar el desempefio laboral.

Responder por el inventaric a su cargo informando con oportunidad al
funcionario competente, cualquier irregularidad presentada.

Coordinar con el Director Administrative la toma fisica de inventarios de
bienes tanto en uso como en bodega, para garantizar la confiabilidad y
veracidad de los saldos de propiedad, planta y equipo reflejados en los
estados contables de la Contraloria General del Quindio, la cual debera
hacerse minimo una vez al aio.

Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempenio, fijados por la Contraloria General del
Quindio.

Asegurar la custodia de la documentacion e informacion que por razon de
sus funciones tenga bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma.
Participar activamente en las actividades programadas en los
Planes de Capacitacién, Bienestar social y Salud Ocupacional, aprobados
por la Entidad.

Convertir el Codigo de Etica en el parametro de comportamiento, arientader
de todas las actuaciones que conduzcan al cumplimiento de los objetivos
de la Entidad.

Las demds que le sean asignadas por la autoridad competente de acuerdo
con el nivel, la naturaleza, el area de desempefio y el perfil del empleo.

C. CRITERIOS DE DESEMPENO Y RESULTADOS (CONTRIBUCIONES
INDIVIDUALES)

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio

Teléfonos: 7444040, 7444840 6 7445142 Telefax: 7440016

El aseo de las areas locativas y la atencion de la cafeteria es realizado,
atendiendo las necesidades de la Contraloria General del Quindio de
manera eficiente y eficaz.

Cumplir las disposiciones internas de la Contraloria General del
Departamento, asi como responder por la custodia, mantenimiento y
preservacion de los elementos a su cargo.
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3. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

¢ Principios Constitucionales.
e Derechos Fundamentales.
+ Estructura, roles y fines esenciales del Estado Colombiano.

4. REQUISITOS DE FORMACION Y EXPERIENCIA:

Formacion: Diploma de Bachiller en cualquier modalidad.
Experiencia: Dos afios en funciones retacionadas con el cargo.
TITULO I

DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ARTICULO 34. Cuando sea el caso y teniendo en cuenta la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, se podra
prever la aplicacién de ias equivalencias contempladas en el articulo 25 del
Decreto 785 de 20056 para los empleos de la Planta de Personal de la Contraloria
General del Quindio, sin disminuir los requisitos minimos de estudios y de
experiencia, ni exceder los maximos sefalados para cada nivel jerarquico
contemplados en el articulo 13 del mencionado Decreto.

ARTICULO 35. Cuando para el desemperio del emplec se acredite titulo de
formacidn superior al exigido, se dara aplicacion a lo establecido en el Articulo
2.2.3.7 del Decreto 1083 de 2015, el cual prevé:

‘(..) Cuando para el desempefio de un empleo se exija titulacién en una
modalidad de pregrado o de formacion avanzada o de posgrado, se entendera
cumplido el requisito de formacion académica correspondiente cuando se acredite
el titulo academico de un nivel de formacion superior al exigido en el respectivo
manual de funcicnes y de competencias laborales (Decreto 2484 de 2014, art. 7)”

CAPITULO Il
ACTUACIONES INTERNAS

ARTICULO 36. £l Director Administrativo y Financiero, entregara a cada
funcionario copia de las funciones determinadas en la presente resolucién, en el
momento de la posesion, o cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion al empleado en el cumplimiento de las mismas.

Direccign; Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@contraloria-guindio.gov.co
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ARTICULO 37. Los jefes de cada area o proceso velaran porque al personal a
su cargo se le hayan asignado las funciones adicionales teniendo en cuenta para
ello la naturaleza del cargo, el perfil de los funcionarios y la competencia
asignada a la dependencia.

ARTICULO 38. La Contraloria General del Quindio mediante resolucidn,

adoptara las modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el
manual especifico de funciones.

CAPITULO IlI
VIGENCIA Y DEROGATORIAS

ARTICULO 39. La presente Resolucion deroga todas las disposiciones que le
sean contrarias, en especial la Resolucion No. 118 del 22 de junio de 2015.

ARTICULO 40. Contra la presente resolucion no procede recurso alguno.

ARTICULO 41. La presente Resolucién rige a partir de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Directora Técnic

Proyectd: «

Revisd:

Direccidn: Calle 20 Nro. 12-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindic
Email: cantactenos@contraloria-quindio.gov.co
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1. PRESENTACION

El presente informe pretende realizar un diagnéstico del estado actual de la
Resolucion No 118 del 22 de junio de 2015 por la cual se ajusta el Manual de
Funciones, Requisitos y Competencias Laborales para los emplecs de Planta de
Personal de [a Contraloria General del Quindio, en el marco del Decreto 1083 del
26 de mayo de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
det Sector de la Funcidn Publica, del Decreto Ley 785 de 2005 por medio del cual
se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y de funciones y requisitos
generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004 y del Decreto 2484 de 2014 por medio del
cual se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005.

En el Informe de Empalme correspondiente a la administracion saliente, se
sustenta que dado el alcance de los Decretos 2484 de 2014 “Por medio del cual
se reglamenta el Decreto Ley 785 de 2005" y 1083 de 2015 “Por medio del cual se
expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de la Funcién Publica”, la
Entidad debia ajustar su Manual de Funciones y de Competencias Laborales
hasta el 1 de junio de 2015 (articulo 2.2.3.9 Decreto 1083 de 2015), el cual a la
fecha de entrega del Contralor saliente, presenta un avance significativo, sin
embargo aln presenta aspectos por resolver sobre los cuales se advierte que
deben ser tenidos en cuenta para ser ajustados y cumplir en su totalidad el
mandato legal.

Por esta razén se considera, que el Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal de Ia
Contraloria General del Quindio deben ser ajustados para que cumplan en su
totalidad con la normatividad vigente.

En tal sentido, la Direccion Administrativa y Financiera de la Contraloria General
del Quindio, mediante oficio del 10 de febrero del presente afo, sugirié a la sefora
Contralora, abstenerse de realizar cualguier tipo de nombramiento para cubrir la
provision de empleos, hasta tanto no se lleve a cabo el ajuste normativo
respectivo.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobemacion dal Quindio
Email: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
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Asi las cosas, no obstante la existencia de la necesidad de ajustar el contenido del
Manual de Funcicnes, Requisitos y Competencias Laborales de la Contraloria
General del Quindio conforme a la normatividad vigente, este estudio pricrizara lo
relacionado con los cargos de libre nombramiento y remocién, toda vez que a la
fecha se encuentra vigente una Oferta Publica de Empleos correspondiente a
diferentes cargos de carrera administrativa, sobre la cual hay procesos de
nombramientos en periodo de prueba y en otros casos aln no se han resuelto

situaciones administrativas de la lista de elegibles por parte de la Comisidn
Nacional del Servicio Civil

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif Gobernacion del Quindio
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2. MARCO CONSTITUCIONAL, LEGAL Y REGULATORIO INTERNO
2.1. MARCO CONTITUCIONAL

La Constitucién Politica de Colombia en su Articulo 267 inciso cuarto, establece
que:

1.

‘La Contraloria es una entidad de cardcter técnico con autonomia
administrativa y presupuestal. No tendra funciones administrativas
distintas de las inherentes a su propia organizacion.”

2.2, MARCO LEGAL

Ley 87 de 1993, “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno en las entidades y organismos del estado y se dictan ofras dispasiciones”.

La Ley 330 de 1996, “Por ia cual se desarrolla parciaimente el articulo 308 de la
Constitucion Politica y se dictan otras disposiciones relativas a las Contralorias
Departamentales” establece:

“..) ARTICULO 1o. COMPETENCIA. Corresponde a las Contralorias
Departamentales ejercer fa funcién publica de control fiscal en su respectiva
jurisdiccion, de acuerdo con los principios, sistemas y procedimientos
establecidos en la Constifucion y la ley.

ARTICULO 20. NATURALEZA. Las Contralorias Departamentales son
organismos de cardcter técnico, dotadas de autonomia administrativa,
presupuestal y contractual.

En ningun caso podran ejercer funciones administrativas distintas de las
inherentes a su propia organizacion.

ARTICULO 30. ESTRUCTURA Y PLANTA DE PERSONAL. Es alribucion
de las Asambleas Departamentales, en relacién con las respectivas

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindio
Email: contactenos@contraleria-quindic.gov.co
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Contralorias, determinar su estructura, planta de personal, funciones por
dependencias y escalas de remuneracion correspondientes a las distintas
categorias de empleo, a iniciativa de los contralores. (...)

Asi mismo, es importante mencionar que la fecha el legislador no ha regulado la carrera
especial para las Cantralorias Territoriales; por tanto, éstas se deben regir por las normas
de empleo publico vigentes en Colombia para las demas entidades; es decir la Ley 909 de
2004 y demas normas que la modifiquen, adicionen o reglamenten.

La Ley 909 de 2004, por medio de la cual se expiden naormas que regulan el
empleo publico, carrera administrativa, gerencia publica y se dictan otras
disposiciones, en su articulo 15 inciso 2, se establece.

“Seran funciones especificas de estas unidades de personal las
siguientes. literal ¢, Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi
como los manuales de funciones y requisitos, de conformidad con las
normas vigentes, para lo cual podran contar con fa asesoria del
Departamento Administrativo de la Funcidon Publica, universidades
publicas o privadas, o de firmas especializadas o profesionales en
administracion publica’.

De igual forma el articulo 32 del Decreto 785 de 2005 el cual establece el sistema
de nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la
Ley 909 de 2004, establece en su articulo 32 inciso 3 que:

“Corresponde a la unidad de personal de cada organismo o a la que haga
sus veces, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
modificacién o adicién del manual de funciones y de requisitos y velar por
el cumplimiento de lo dispuesto en el presente decreto”

Decreto 785 de 2005 “Por ef cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de ias entidades
territoriales que se requian por las disposiciones de la Ley 909 de 2004~

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacién del Quindio
Email: contactenos@contraleria-quindio.gov.co
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Decreto 2484 de 2014 “Por el cual se reglamenta el Decrelo-ley 785 de
2005”

Decreto 1083 de 2015, “Por ef cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector de Funcion Puablica”, establece en su Articulo 2.2.3.9, establece:

“Ajuste del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales. Los organismos y entidades de orden territorial ajustaran sus
manuales especificos de funciones de competencias laborales, hasta el 1
de junio de 2015. Los manuales especificos vigentes, continuaran
rigiendo hasta que se ajusten total o parciaimente”.

2.3. MARCO REGULATORIO INTERNO

Resolucion No. 105 del 01 de junio de 2015, ajustd el Manual de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal
de la Contraloria General del Quindio, de conformidad con lo establecido por el
Departamento Administrativo de la Funcion Publica DAFP, y con sujecion a lo
dispuesto a ias consideraciones realizadas por el mismo, mediante visita que
llevaron a cabo en la Contraloria el dia 09 de octubre de 2014 con respecto al
ajuste de los grados de los diferentes cargos que hacen parte de la planta.

Resolucion No. 118 del 22 de junio de 2015, ajusta el Manual de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales para los empleos de Planta de Personal de
la Contraloria General del Quindio, en el marco del Decreto 1083 del 26 de mayo
de 2015 por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector
de la Funcién Publica.

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Pisc 3 Edif. Gobernacion del Quindio
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3. REVISION GENERAL Y POR DEPENDENCIAS
3.1. REVISION GENERAL
3.1.1. Experiencia

En la mayoria de los cargos del Nivel Directivo y Asesor, que conforman
la planta de cargos de la Contraloria General del Quindio, se tiene
contemplado como requisito experiencia especifica, no obstante, al hacer
revisian al Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion y de funciones y requisitos generales
de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las
disposiciones de la Ley 909 de 2004”; éste define |la experiencia en su
Articulo 11, asi:

“Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas ¢ desarrolladas mediante el
ejercicio de una profesién, arte u oficio.

Para los efectos del presente decreto, la experiencia se clasifica en
profesional, relacionada, laboral y docente.

Experiencia Profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y
aprobacion de todas las materias que conforman el pénsum académico
de fa respectiva formacién profesional, tecnoldgica o técnica profesional,
en el ejercicio de las actividades propias de la profesion o disciplina
exigida para el desempefio de!l empleo.

Experiencia Relacionada. Es la adquirida en el gjercicio de empleos que
tengan funciones similares a las del cargo a proveer o en una
determinada area de trabajo o area de la profesion, ocupacion, arte u
oficio.

Experiencia Laboral. Es la adquirida con el gjercicio de cualguier empleo,
ocupacion, arte u oficio.

yll Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edf. Gobernacion del Quindio
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Experiencia Docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de
divulgacion del conocimiento obtenida en instituciones educativas
debidamente reconocidas.

Cuando para desempefiar empleos pertenecientes a los niveles Directivo,
Asesor y Profesional se exija experiencia, esta debe ser profesional o
docente, segtn el caso y determinar ademas cuando se requiera, si esla
debe ser relacionada.

Cuando se trate de empleos comprendidos en el nivel Profesional y
niveles superiores a este, la experiencia docente debera acreditarse en
instituciones de educacion superior y con posterioridad a la obtencion del
correspondiente titulo profesional.”

Es asi, como encontramos que el Decreto no contempla la experiencia especifica,
por lo tanto se propone ajustar los requisitos de experiencia para aquellos cargos
que contemplan esta clasificacion, ello por no encontrarse regulada por la
normatividad que le aplica a {a Contraloria General del Quindio, en esta materia.

3.1.2. Requisitos Minimos y Maximos

En cuanto a los requisitos minimos y maximos tenemos que el Decreto 785 de
2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y clasificacién y
de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004”, en
su Articulo 13, establece:

“‘Competencias laborales y requisitos para el ejercicio de los
empleos. De acuerdo con la calegonzacion establecida para los
Departamentos, Distritos y Municipios y de conformidad con ef
reglamento que expida el Gobierno Nacional, las autcridades terriforiales
deberan fijar en los respectivos manuales especificos las competencias
laborales y los requisitos, asi. ...
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13.2. Los requisitos de estudios y de experiencia se fijarén con sujecion a
los siguientes minimos y maximos:

13.2.1 Nivel Directivo

13.2.1.1. Para los Departamentos, Distritos y Municipios de categorias:
Especial, primera, segunda y tercera:

Minimo: Titulo profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional y titulo de postgrado y experiencia.

13.2.1.2. Para los Distritos y Municipios de categorias: Cuarta, quinta y
sexta:

Minimo: Titulo de Tecndlogo o de profesional y experiencia.

Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia. Se
exceptuan los empleos cuyos requisitos estén fijados porla
Constitucion Politica o 1a ley.

13.2.2. Nivel Asesor

13.2.2.1. Para los empleos de los Departamentos, Distritos y Municipios
de categorias: Especial, primera, segunda y tercera:

Minimo: Titulo profesional y experiencia.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.2.2. Para los empleos pertenecientes a ios Distritos y Municipios de
categorias: cuarta, quinta y sexia:

Minimo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de
formacion técnica profesional o terminacion y aprobacion de tres (3) afios
de educacion superior. Méaximo. Titulo profesional, titulo de postgrado y
experiencia.

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Pisc 3 Edif. Gobernacion del Quindio
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13.2.3. Nivel Profesional Para los empleos del orden Departamental,
Distrital y Municipal:

Minimo: Titulo profesional.
Maximo: Titulo profesional, titulo de postgrado y experiencia.

13.2.4. Nivel Técnico

13.2.4.1. Para los empleos de ios Departamentos, Distritos y Municipios
de categorias: Especial, primera, sequnda y tercera:

Minimo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad.

Maximo: Al fijar el requisito especifico podra optar por el titulo de
formacién técnica profesional o tecnoldgica y experiencia o terminacion y
aprobacion del pénsum acadeémico de educacion superior en formacion
profesional y experiencia.

13.2.4.2. Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de
categorias: Cuarta quinta y sexta:

Minimo: Terminacién y aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y curso especifico, minimo de sesenta (60) horas
relacionado con las funciones del cargo.

Maximo: Al fijarel requisito especifico podra optarportitufo de
formacion tecnologica y experiencia o terminacion y aprobacion del
pénsum academico de educacion superior en formacion profesional
y experiencia.

13.2.5. Nivel Asistencial

13.2.5.1. Para los empleos de los Departamentcos, Distritos y Municipios
de categorias: Especial, primera, segunda y lercera:

Minimo. Terminacion y aprobacién de educacién basica primaria.
Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y experiencia.

[+J Direccion: Calle 20 Nrg. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion dzl Quindio
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13.2.5.2. Para los empleos pertenecientes a los Distritos y Municipios de
categorias cuarta, quinta y sexta:

Minimo: Terminacion y aprobacion de tres (3) afios de educacion basica
primaria.  Maximo: Diploma de bachiller en cualquier modalidad y
experiencia’.

Es preciso anotar que en la actualidad se estd cumpliendo con {0 previsto
en el articulo mencionado anteriormente, dado que para las cargos del
Nivel Directivo y Asesor, los requisitos laborales y competencias exigidas
estan enmarcados dentro de lo permitido como minimos y maximos.

3.1.3. Equivalencias

Este es un aspecto muy importante en las entidades a la hora de establecer los
Manuales de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales: no obstante, en el
caso de la Contraloria Genera! del Quindio, éstas no se contemplan. Para el caso,
el Decreto 785 de 2005 “Por el cual se establece el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las
entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de
2004"; en su Articulo 25, lo siguiente:

“‘Equivalencias entre estudios y experiencia. Las autoridades territoriales
competentes, al establecer el manual especifico de funciones y de
requisitos, no podran disminuir los requisitos minimos de estudios y de
experiencia, ni exceder Ios maximos sefialados para cada nivel jerarquico.
Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las funciones, las competencias
y las responsabilidades de cada empleo, podran prever la aplicacién de
las siguientes equivalencias:

25.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional:

25.1.1 El titulo de posgrado en la modalidad de especializacién por:

s Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindic
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25.1.1.1 Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que
se acredile el titulo profesional, o

25.1.1.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo, o

25.1.1.3 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y
un (1) afio de experiencia profesional.

25.1.2 El titulo de posgrado en la modalidad de maestria por:

25.1.2.1 Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, sfempre
qgue se acredite el titulo profesional, o

25.1.2.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con lag funciones del cargo, o

25.1.2.3 Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando gicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y
un (1) afio de experiencia profesional.

25.1.3 El titulo de posgrado en la modalidad de doctorado o
posdoctorado, por:

25.1.3.1 Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre
qgue se acredite el titulo profesional, o

25.1.3.2 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con las funciones del cargo, o
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25.1.3.3 Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones def cargo, y
dos (2) afios de experiencia profesional.

25.1.4 Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo profesional
adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo.

(-..)

Paragrafo 1°. De acuerdo con las necesidades del servicio, las
autoridades competentes determinaran en sus respectivos manuales
especificos o en acto administrativo separado, las equivalencias para ios
empleos que lo requicran, de conformidad con los lineamientos
establecidos en el presente decreto.

(--)"

Con base en lo anterior, se propone incluir dentro del Manual de Funciones,
Requisitos y Competencias Laborales, las equivalencias de que trata el Decreto
785 de 2005; para lo cual se propone crear un capitulo dentro del Acto
Administrativo correspondiente.

3.2. REVISION POR DEPENDENCIAS
3.2.1. Despacho del Contralor

Una vez analizado todo lo referente al cargo de Contralor, podemos observar que
existe una inconsistencia en el Grado asignado para este, dado que siendo el
Codigo del Contralor uno perteneciente al Nivel Directivo de la Entidad, no tendria
por qué responder a un Grado Menor que el de los otros tres (3) directores
pertenecientes al mismo nivel, de acuerdo a la escala salarial designada para Ia
Entidad por la Asamblea Departamental conforme a la Ordenanza 027 del 21 de
noviembre de 2014, por medio de la cual se ajustan los grados salariales y se
aprueba la escala salarial para los funcionarios de la Contraloria General del
Quindio para la vigencia 2015; en ésta, no fue contemplado el Grado del
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Contralor, pero en el Manual de Funciones actual si tiene asignado el Grado 1, por
lo que sugerimos presentar Proyecto de Ordenanza a la Asamblea Departamental
del Quindio, para la eliminacion del grado para el cargo de contralor.

Actualmente se encuentra discriminado en la planta de Cargos, Cédigos y Grados
de la siguiente forma:

Nivel No Cargos Codigo Grado Cargo Naturaleza

DIRECTIVO 1 010 01 CONTRALOR DE PERIODO

Con el cambio gue sugerimos, el Cargo quedaria discriminado de la siguiente
forma:

Nivel No Cargos Codigo Grado Cargo Naturaleza

DIRECTIVO 1 010 CONTRALOR DE PERIODO

Es preciso anotar que el Codigo asignado al Contralor es segun el Decreto 785 de
2005, cumpliendo con lo exigido en la normatividad vigente.

“Articulo 16. Nivel Directivo. El nivel Directivo esta integrado por la
siguiente nomenclatura y clasificacién especifica de empleos:

Cod. Denominacion

(...)

010 Contralor
{...)"

3.2.2. Cargo de Asesor de Control Interno.

La Ley 87 de 1993 por la cual se establecen normas para el ejercicio del control
interno den las entidades y organismos del Estado y se dictan otras disposiciones,
establece en el articulo 5. “CAMPO DE APLICACION. La presente Ley se
aplicaran todos los organismos y entidad de la rama del Poder Publico en sus
diferentes 6rdenes y niveles asi _como en la organizacion electoral, en los
organismos de control, en los establecimientos publicos, en las empresas
industriales y comerciales del estado, en las sociedades de economia mixta en las
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cuales el estado posea el 90% o mds de capital social en el Banco de la
Republica y en los fondos de origen presupuestal”.

Frente a la designacion del Jefe del Jefe o Asesor de Control Interno, tenemos el
avance normativo, asi:

Ley 87 de 1993, Articulo 11;

‘DESIGNACION DE JEFE DE LA UNIDAD U OFICINA DE
COORDINACION DEL CONTROL INTERNO. El Asesor, coordinador,
auditor inferno o quien haga sus veces serd un funcionario de libre
nombramiento y remocion, designado por el representante legal o maximo
directivo de organismo respectivo, segun sea su competencia y de
acuerdo con lo establecido en las disposiciones propias de cada entidad.

FARAGRAFO 1° Para desemperiar el cargo de asesor, coordinador o
auditor interno se debera, acreditar formacién profesional o tecnoldgica en
areas relacionadas con las actividades objeto de control intemo (...)"

Ley 1474 de 2011, Articulo 8 (Compilado en el Articulo 2.2.21.4.1 del Decreto
1083 de 2015):

“DESIGNACION DE RESPONSABLE DEL CONTROL
INTERNO. Modifiquese el articulo 11 de la Ley 87 de 1993, que quedara
asi:

Fara la verificacion y evaluacién permanente del Sistema de Control, el
Presidente de la Republica designara en las entidades estatales de la
rama ejecutiva del orden nacional al jefe de la Unidad de la oficina de
control interno o quien haga sus veces, quien seré de libre nombramiento
y remocion.

Cuando se frate de entidades de la rama ejecutiva del orden territorial, Ia
designacion se hara por la méxima auforidad administrativa de la
respecliva entidad terriforial. Este funcionario sera designado por un
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periodo fifo de cuatro afios, en la mitad del respectivo periodo del alcalde
0 gobernador.

PARAGRAFO 1o0. Para desempefar el cargo de asesor, coordinador o de
auditor interno se debera acreditar formacion profesional y experiencia
minima de tres (3) afios en asuntos del control interno.

PARAGRAFO 2o. El auditor interno, o quien haga sus veces, contaré con
el personal multidisciptinario que le asigne el jefe del organismo o enlidad,
de acuerdo con la naturaleza de las funciones del mismo. La seleccion de
dicho personal no implicara necesariamente aumento en la planta de
cargos existente-

Por dltimo, tenemos que la Contraloria es una entidad de caracter especial de
origen constitucional, ubicada en la estructura del Estado dentro de los organos de
control; por tanto el Departamento Administrativo de la Funcion Publica, en
concepto con radicado 20126000178211, del 14-11-2012, precisa lo siguiente
frente a la aplicacion del Articulo 8 de la Ley 1474 de 2011:

‘(...

Teniendo en cuenta lo establecido en los arliculos 8 y 9 de la Ley 1474 de
2011, se infiere que éstos aplican exclusivamente a las enlidades
estatales de la rama egjecutiva, razon por la cual es importante precisar
que dichas disposiciones no cobijan a olras ramas del poder y a los
organos constitucionalmente auténomos.

Para determinar la conformacién de la Rama Ejecutiva del Poder Puablico
en el orden nacional, es necesario acudir a la ley 489 de 1998, la cual
establece lo siguiente:.

“Articulo 38.- integracion de la Rama Ejecutiva del Poder Publio en el
orden nacional. La Rama ejecutiva del Poder Pablico en el orden
nacional, esta integrada por los siguientes organismos y entidades:
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1. Del Sector Central:

a) La Presidencia de la Republica;

b) La Vicepresidencia de la Republica,

c) Los Consejos Superiores de la administracion;

d) Los ministerios y departamentos administrativos;

e) Las superintendencias y unidades administrativas especiales sin
personeria juridica.

2. Del Sector descentralizado por servicios:

a) Los establecimientos publicos,

b) Las empresas industriales y comerciales del Estado;

¢} Las superintendencias y las unidades administrativas especiales con
personeria juridica;

d) Las empresas sociales del Estado y las empresas oficiales de
servicios publicos domiciliarios;

e) Los institutos cientificos y tecnologicos;

f) Las sociedades publicas y fas sociedades de economia mixta,

g) Las demas entidades administrativas nacionales con personeria
juridica que cree, organice o autorice la ley para que formen parte de
la Rama Ejecutiva del Poder Publico.

PARAGRAFO 1o. Las sociedades publicas y las sociedades de economia
mixta en las que el Estado posea el noventa por ciento (90%) o mas de su
capital social, se someten al régimen previsto para las empresas
industriales y comerciales del Estado.

PARAGRAFO 2°- Ademas de lo previsto en el literal c¢) del numeral 1 del
presente articulo, como organismos consullivos o coordinadores, para
toda la administracién o parte de ella, funcionaran con caracter
permanente o temporal y con representacion de varias entidades
esltatales v, si fuere el caso, del sector privado, los que la ley determine.
En el acto de Constitucion se indicara al Ministerio o Departamento
Administrativo al cual quedaren adscritos tales organismos.”
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“Articulo  39°- Integracion de la Administracion Publica. (...) Las
gobernaciones, las alcaldias, las secretarias de despacho y los
departamentos administrativos son los organismos principales de la
Administracion en ef correspondiente nivel terriforial. Los demas les estan
adscritos o0 vinculados, cumplen sus funciones bajo su orientacion,
coordinacion y control en los términos que sefialen la ley, las ordenanzas
y los acuerdos, segun el caso. (...)"

En cuanto a las contralorias territoriales, la Constitucion Politica,
establece:

"ARTICULO 272. La vigilancia de la gestidon fiscal de los departamentos,
distritos y municipios donde haya contralorias, corresponde a éstas y se
ejercerd en forma posterior y selectiva. La de los municipios incumbe a las
contralorias departamentales, salvo lo que la ley determine respecto de
contralorias municipales.

Corresponde a las asambleas y a los concejos distritales y
municipales organizar las respectivas contralorias como entidades
técnicas dotadas de autonomia administrativa y presupuestal.

(-]

Sobre la autonomia de la contraloria municipal, Ia Corte constitucional en
Sentencia C-405 de 1998, serialo: “PERSONERIA MUNICIPAL Y
CONTRALORIA MUNICIPAL-Autonomia organica y financiera Si bien el
personero y los contralores mantienen relaciones con el concejo, en
todo caso son organismos de control que gozan de autonomia organica y
financiera, y tienen una garantia institucional sobre su independencia, a
fin de que puedan cumplir adecuadamente sus funciones. Esto significa
que en_ sentido estricto _estos 6rganos no hacen parte de la
administracion municipal, que es el aparato sobre el cual los
concejos ejercen su control politico, asi como el Congreso ejerce
control sobre_el gobierno y la administracion.” (Subrayas fuera de
texto).
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De conformidad con lo antericr, las contralorias distritales y municipales
son entidades de caracler técnico, dotadas de autonomia administrativa y
presupuestal, las cuales no hacen parte de ninguna rama del poder
publico, como tampoco del nivel central o del nivel descentralizado, en
virtud a su aufonomia e independencia, lo cual debe redundar en la
autonomia requerida en toda la actividad de control fiscal.

En consecuencia, se infiere que las modificaciones introducidas al articulo
11y 14 de la Ley 87 de 1993, mediante el articulo 8 y 9 de la Ley 1474 de
2011, respectivamente, por referirse de forma exclusiva a las entidades
de la Rama Ejecutiva del poder publico, no resulfan aplicables a los
organos constitucionalmente auténomos como son fas Contralorias.”

Es asi, como se hace necesario revisar los requisitos que en la actualidad la
Contraloria General del Quindio exige dentro del Manual de Funciones, Requisitos
y Competencias Laborales, para desempefar el cargo de Asesor de Control
Interno, los cuales estan contemplados en el Articulo 13 de la Resolucion Nro. 118
de junio de 2015:

. Identificacion

DENOMINACION DEL EMPLEO: | ASESOR DE CONTROL INTERNO

CODIGO: 105

GRADO: 08

NATURALEZA DEL CARGO: :;'Sﬁg g‘B’ﬂBRAM[ENTO Y
NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR
JEFE INMEDIATO: CONTRALOR

(..)
. Requisitos de Formacion y Experiencia

Estudios: Titulo Universitario en: Economia, Contaduria Publica,
Administracién Publica, Administracion de Empresas,
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Administracién de Negocios, Ingeniero Industrial ©
profesiones afines con tarjeta profesional y titulo de
Especializacion en Auditoria Interna, Revisoria Fiscal,
Control Fiscal, Control Interno, Contratacion Estatal,
Gestien Publica, Administracién Publica o Afines.

Experiencia: Tres afios de experiencia en asuntos del control interno.”

. Disciplinas Académicas

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLED BASICO DEL CONDCIMIENTD

Administracién
Contaduria Publica
Economia

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

INGENIERIA, ARQUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES Ingenieria Industnal y Afines

Tomando en cuenta el contenido del concepto antes relacionado, se hace
necesario ajustar el Manual de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales
de la Contraloria General del Quindio, en lo referente al cargo de Asesor de
Control Interno; toda vez que por el caracter especial de jas Contralorias, no es
posible establecer un nominador, de la manera como lo describe el articulo 8 de la
mentada ley.

En este sentido, actuaimente para el asumir el cargo de Asesor de Control Interno
de la Contraloria General del Quindio se requiere contar con 3 afios de
experiencia en asuntos de Control Interno, exigencia que carece de asidero,
atendiendo las precisiones juridicas y conceptuales realizadas por el

Departamento Administrativo de la Funcion Publica, en concepto con radicado
20126000178211, del 14-11-2012.

En el analisis normativo analizado, encontramos que aparece un vacio en cuanto
a los requisitos del cargo, razén por la cual se acude, por las caracteristicas y

T Articulo 8 Ley 1474 de 2011
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connotacion del mismo, a considerar, para efectos de requisitos, el cargo de Jefe
de control interno, con el nivel directivo y asesor, siendo necesario para acceder a
los cargos de ese nivel, acreditar, decir 2 anos de experiencia relacionada con las
funciones propias del cargo, por tanto, se sugiere efectuar ese cambio en lo que
ataie a los requisitos para el jefe de control interno.

En este orden de ideas y en aras de unificar criterios frente a los cargos del nivel
Directivo y Asesor, se propone €l siguiente ajuste en el Ariculo 13 de la
Resolucién Nro. 118 de junio de 2015 "Manual de Funciones, Requisitos y
Competencias Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de Ia
Contraloria General del Quindio”. Cargo: Asesor de Control Interno Cédigo 105
Grado 02; considerando ademds que existen mas areas del conocimiento afines
con las funciones del cargo de Asesor de Control Interno, se propone la
ampliacion del Nicleo Basico del Conocimiento NBC, maxime si tenemos en
cuenta gque el requisito de experiencia se encuentra relacionado con éstas; es por
esto que conforme a las consideraciones anteriores, se propone ajustar para el
cargo de Asesor de Planeacion, los requisitos de formacion y experiencia, asi:

PROPUESTA DE AJUSTE:

(..)
. Requisitos de Estudio y Experiencia

Estudios: Titulo Universitario en: Ciencias Politicas, Relaciones
Internacionales, Derecho o Afines, Economia, Contaduria
Publica, Administracion Publica, Administracidn de
Empresas, Administracion de Negocios, Ingenieria
Industrial o profesiones afines con Tarjeta Profesional en
los casos que Ja Ley lo exija y Titulo de Especializacion en
Auditoria Interna, Revisoria Fiscal, Control Fiscal, Control
Interno,  Contratacion Estatal, Gestion Publica,
Administracion Publica o Afines.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional
relacionada con las funciones propias del cargo.
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AREA DEL CONOCIMIENTO

NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Ciencia Politica
Relaciones Internacionales
Derecho y Afings

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA ¥ AFINES

Administracién
Contaduria Plblica
Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Ingenieria Industrial y Afines

3.2.3. Cargo de Asesor de Planeacion.

Atendiendo lo dispuesto en el articulo 17 del Decreto 785 de 2005 que establece
la nomenclatura y clasificacidon de empleos asi:

Cod. Denominacion de Empleo
105 Asesor
115 Jefe de Oficina Asesora de Juridica o de Planeacion o de Prensa o

de Comunicaciones.

Actualmente el Manual de Funcicnes, Requisitcs y Competencias Laborales

establece en su articulo 12, el cargo de Asesor de Planeacion, asi:

. Identificacion
DENOMINACION DEL EMPLEO: | ASESCR DE PLANEACION
CODIGO: 115
GRADQ: 01
NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
NRO. DE CARGOS: UNO (1)
DEPENDENCIA; DESPACHQO DEL CONTRALOR
JEFE INMEDIATO: CONTRALOR

(..)

Linea gratuita: 018000963123
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. Requisitos de Formacion y Experiencia

Formacioén: Titulo de formacidn profesional en: Economia,
Contaduria Publica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion de
Negocios, Ingenieria Industrial o afines con las
funciones de la dependencia, con tarjeta profesional y
titulo de Especializacién en: Planeacion, Sistemas de
Gestion de la Calidad, Control Fiscal, Control Interno,
Gestion Puablica, Administracion Pablica, Administracion
Financiera o Afines.

Experiencia: Dos afios de experiencia profesional especifica o
relacionada en areas afines con las funciones propias

del cargo.

. Disciplinas Académicas

AREA DEL CONQOCIMIENTQ NUCLEO BASICO DEL CONQCIMIENTQ

Administracion
Contaduria Publica
Economia

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

INGENIERIA, ARQUITECTURA, Ingenieria Industrial y Afines
URBANISMO Y AFINES g y

Teniendo en cuenta lo anterior, se tiene que la Contraloria General dei Quindio
contempld la creacidon de un cargo mas de una oficina; sin embargo, en su
momento al realizar el Proceso de Reorganizacidn Institucional, se cre6 el cargo
de Asesor de Planeacién con el Cédigo establecide para un Jefe de Oficina; asi
las cosas y considerando la importancia estratégica de las funciones relacionadas
con la Planeacién Institucional, se propone crear la Oficina Asesora de
Planeacidn, la cual podrd contar con el apoyo de Pasantes en areas de las
Ciencias Econdmicas, Aprendices del SENA en Gestidn Documental y en general
de aquellas disciplinas relacionadas con el Sistema de Gestidon de la Calidad.
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Asi mismo, considerando que existen mas areas del conocimiento afines con las
funciones del cargo de Asesor de Planeacion, se propone la ampliacion del Nucleo
Basico del Conocimiento NBC, maxime si tenemos en cuenta que el requisito de
experiencia se encuentra relacionado con éstas; es por esto que conforme a ias
consideraciones anteriores, se propone ajustar para el cargo de Asssor de
Planeacion, los requisitos de formacidn y experiencia, asi:

PROPUESTA DE AJUSTE:
. Requisitos de Formacion y Experiencia

Formacién:  Titulo de formacion profesional en: Educacion, Derecho
y Afines, Ciencias Pcliticas, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Economia, Contaduria Publica,
Administracidon Publica, Administracion de Empresas,
Administracion de Negocios, Ingenieria Industrial o
Afines con las funciones de la dependencia, con Tarjeta
Profesional en los casos que la Ley lo exija y Titulo de
Especializacién en: Planeacion, Sistemas de Gestién de
la Calidad, Control Fiscal, Control Interno, Gestién
Publica, Administracion Publica, Derecho
Administrativo, Derecho  Publico  Administracién
Financiera o Afines a las areas mencionadas.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada en
areas afines con las funciones propias del cargo.

. Disciplinas Académicas

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEOQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA EDUCACION Educacién

Ciencia Politica
Relaciones Internacicnales
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Comunicacion Sociat
Periodismo y Afines
Derecho y Afines

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindio
Email: contactenos@contralorig-quindio.gov.co
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AREA DEL CONOGIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Administracion
Contaduria Pablica
Economia

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

INGENIERIA, ARQUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES Ingenieria Industrial y Afines

3.2.4. Direccién Administrativa y Financiera

El cargo de Director Administrativo y Financiero, se encuentra dentro de la
Resolucidon Nro. 118 de 2015, en el Articulo B, asi:

. Identificacion

DENOMINACION DEL EMPLEO: E"SES;I%T;OADM'N‘STRATNO v
CODIGO: 09

GRADO: 02

NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCGION
NRO. DE CARGOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: 'DESPACHO DEL CONTRALOR

JEFE INMEDIATO: | CONTRALOR

. Requisitos de Formacion y Experiencia

Formacion: Titulo Universitario en: Economia, Administracion
Publica, Administracién de Empresas, Administracion
de Negocios, Ingenieria Industrial, Contaduria o
prefesiones afines con tarjeta profesional y titulo de
Especializacién en Revisoria Fiscal, Controt Fiscal,
Control Interno, Contratacion Estatal, Gestion Publica,
Administracion Publica, Administracién Financiera o
Afines.

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindia
Email. contactenos@contraloria-quindio.gov.co
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Experiencia: Dos (2) afos de experiencia profesional especifica en

el sector publico, relacicnada con las funciones
propias del cargo.

. Disciplinas Académicas

NUCLEO BASICO DEL
CONOCIMIENTO

Administracidn
Contaduria Publica
Economia

AREA DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

INGENIERIA, ARQUITECTURA,

_y : Af
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Industrial y Afines

Considerando ademas gue existen mas areas del conocimiento afines con las
funciones del cargo de Director Administrativo y Financiero, se propone la
ampliaciéon del Nucleo Basico del Conocimiento NBC, maxime si tenemos en
cuenta que el requisito de experiencia se encuentra relacionado con éstas; en tal
sentido conforme a las consideraciones anteriores, se propone ajustar para el
cargo de Asesor de Planeacion, los requisitos de formacion y experiencia, asi:

PROPUESTA DE AJUSTE:

Conforme a las consideracicnes anteriores, se propone ajustar para el cargo de
Director Administrativa y Financiero, los requisitos de formacién y experiencia, asi:

. Requisitos de Formacién y Experiencia

Faormacién: Titulo de formacidn profesional en: Derecho y Afines,
Economia, Contaduria Publica, Administracién Publica,
Administracién de Empresas, Administracién de
Negocios, Ingenieria Industrial o Afines con las
funciones de la dependencia, con Tarjeta Profesional en
los casos que la Ley lo exija y Titulo de Especializacion

en: Revisoria Fiscal, Conirol Interno, Contratacion

Direccion: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobermacién del Quindio
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Estatal, Derecho Administrativo, Derecho Publico,
Planeacion, Sistemas de Gestidon de la Calidad, Control
Fiscal, Gestion Publica, Administracion Publica,
Administracidn Financiera o Afines a las areas
mencionadas.

Experiencia: Dos (2) afios de experiencia profesional, relacionada
con fas funciones propias del cargo.

. Disciplinas Académicas

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines

Administracion
Contaduria Publica
Economia

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

INGENIERIA, ARQUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES Ingenieria Industrial y Afines

3.2.5. Direccion Técnica de Control Fiscal

El cargo de Director Tecnico de Control Fiscal, se encuentra dentro de la
Resolucion Nro. 118 de 2015, en el Articulo 9, asi:

. Identificacién

DENOMINACION DEL EMPLEG: | D/RECTOR TECNICO DE CONTROL |
FISCAL 5

CODIGO: 09

GRADO; 02

NATURALEZA DEL CARGO: LIBRE NOMBRAMIENTCO Y REMOCION

NRO. DE CARGOS: UNDO (1)

DEPENDENCIA: DESPACHO DEL CONTRALOR

JEFE INMEDIATO: CONTRALOR |

(...)

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion dei Quindio
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. Requisitos de Formacién y Experiencia

Formacion:

Experiencia:

Titulo Universitario en Derecho, Economia,
Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Administracién de Negocios, Ingenieria Industrial,
Contaduria Publica o afines con tarjeta profesional y
titulo de Especializacion en Control Fiscal, Gestidn o
Administracion Publica, Contratacion Estatal o afines

Dos de experiencia profesional especifica en control
fiscal.

. Disciplinas Académicas

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

Administracién
Contaduria Publica
Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA, Ingenieria Industrial y Afines
URBANISMO Y AFINES g 4

Considerando que existen mas areas del conocimiento afines con las funciones
del cargo de Director Técnico de Control Fiscal, se propone la ampliacion del
Nucleo Basico del Conccimiento NBC, maxime si tenemos en cuenta, que el area
misional tiene un amplio campo de accion debido a la interdisciplinaridad que su
labor demanda; en tal sentido, conforme a las consideraciones anteriores, se
propone ajustar para el cargo de Director Técnico de Control Fiscal, los requisitos
de formacion y experiencia, corrigiendo ademas el error consistente en que para la
experiencia no se determing la unidad de medida de la misma:

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacian del Guindio
Email: conlactenos@contreloria-gquindio.gov.co

Teléfonos: 7444940, 7444840 ¢ 7445142 Telefax: 7440016
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PROPUESTA DE AJUSTE:

Formacion:

Experiencia:

Titulo Universitario en: Medicina, Salud Publica,
Ciencias Politicas, Derecho o afines, Administracion
Publica, Administracion de Empresas, Contaduria
Plblica, Economia, Arquitectura y afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial,
o afines con tarjeta profesional en los casos exigidos
por la Ley y titulo de Especializacion en Salud, Derecho
Administrativo, Derecho Publico, Revisoria Fiscal,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria o Afines, Control Fiscal,
Gestion o Administracion Publica, Contratacion Estatal
o afines

Dos (2) afios de experiencia profesional, relacionada
con las funciones propias del cargo

Disciplinas Académicas

AREA DEL CONOCIMIENTO

NUGCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS DE LA SALUD

Medicina
Satud Publica

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Ciencia Palitica
Relaciones Internacionales
Derecho y Afines

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES

Administracion
Contaduria Publica
Economia

INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES

Arguitectura y Afines

Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Direccidn: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacidn del Quindio
Email; contactenos@centraloria-quindio.gov.co
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3.2.6. Oficina de Responsabilidad Fiscal y Jurisdicciéon Coactiva.

Para este cargo no existen recomendaciones, dado a que el Cédigo, el Grado, la
Formacion y la Experiencia estan conforme a la normatividad vigente.

4. OTRAS PROPUESTAS

. Incluir para todos los cargos del Nivel Directivo, Asesor y Profesional,
en lo referente a la Tarjeta Profesional, la expresion “en los eventos gue la

Ley lo exija”; ello por cuanto no todos las disciplinas exigen este requisito
para ejercer la profesion.

. Incluir dentro del Manual de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales, un capitulo referente a la aplicacion de equivalencias; asi como lo
dispuesto en el Articulo 2.2.3.7 del Decreto 1083 de 2013 para o cual se
propone lo siguiente:

TITULO XXX
DISPOSICIONES GENERALES

CAPITULO |
EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ARTICULO XX: Cuando sea el caso y teniendo en cuenta la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, se
podra prever la aplicacién de las equivalencias contempladas en el articulo
25 del Decreto 785 de 2005 para los emplecs de la Planta de Personal de la
Contraloria General del Quindio, sin disminuir los requisitos minimos de
estudios y de experiencia, ni exceder los maximos sefnalados para cada nivel
jerarguico contemplados en el articulo 13 del mencionado Decreto.

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gobernacion del Quindic
Emait: contactenos@contraloria-quindio.gov.co
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ARTICULO XX: Cuando para el desempefio del empleo se acredite titulo de
formacion superior al exigido, se dara aplicacion a lo establecido en el
Articulo 2.2.3.7 del Decreto 1083 de 2015,el cual preve:

“(...) Cuando para el desempefio de un emplec se exija titulacion en una
modalidad de pregrado o de formacién avanzada o de posgrado, se
entenderd cumplido el requisito de formacién académica correspondiente
cuando se acredite el titulo académico de un nivel de formacion superior al
exigido en el respectivo manual de funciones y de competencias laborales
(Decreto 2484 de 2014, art. 7)"

5. ACCIONES PENDIENTES

. Una vez se culmine el proceso de provision definitiva de empleos,
producto de la seleccién mediante la Oferta Publica de Empiecs de Carrera
OPEC, a través de convocatoria No 278 de 2013, los cuales corresponden al
nivel profesional y asistencial, se deberan realizar los ajustes a que haya
lugar como producto del presente estudio; elio teniendc en cuenta que por
estar en proceso de culminacion de la convocatoria, se debe dar aplicacion a
lo estipulado en el Articulo 2.2.3.5 del Decreto 1083 de 2015, que estable:

"Los procesos de seleccion que se encuentren en curso al 1 de diciembre de
2014 continuaran desarroflandose con sujecion a los requisitos académicos
establecidos en los respectivos manuales especificos de funciones y de
competencias laborales vigentes a la fecha de fa convocatoria. Para las
nuevas convocatorias que se adelantan a partir del 2 de diciembre de 2014,
se deberan actualizar los manuales respectivos a los parametros sefialados
en el presente Titulo”.

. Una vez se culmine el proceso de provision definitiva de empleos,
producto de la seleccion mediante la Oferta Publica de Empleos de Carrera
OPEC, a través de convocatoria No 278 de 2013, revisar y ajustar si es del
caso las funciones y requisitos para los cargos del nivel profesional y
asistencial; asi mismo es oportuno realizar revision a las funciones de los

Direccién: Calle 20 Nro. 13-22 Piso 3 Edif. Gebernacion del Quindi
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demas cargos, con el propésito de identificar ajustes y/o observaciones
pertinentes de mejora y adecuada trazabilidad entre procesos.

. Eliminar el grado en el Cargo de Contralor, para lo cual se debera
presentar la propuesta a la Asamblea Departamental del Quindio, surtiendo
el tramite legal para tales efectos; en tal sentido, el cargo quedaria asi:

Nivel No Codigo Grado Cargo Naturaleza
Cargos
I DIRECTIVO 1 010 | - CONTRALCR | DE PERIODO

. Crear la Oficina Asesora de Planeacion, la cual podra contar con el
apoyo de Pasantes en areas de las Ciencias Econdmicas, Aprendices del
SENA en Gestién Documental y en general de aquellas disciplinas
relacionadas con e! Sistema de Gestidon de la Calidad.

Armenia Braro 22 de 2016
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