RESOLUCION ORGANICA 5044 DE 2000

(marzo 9)

Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

<Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013>
<Nota: Esta norma no incluye modificaciones>

por la cual se establecen los criterios generales para los cargos de la planta general, las funciones
y requisitos para el desempefio de los mismos en cada una de las dependencias de la estructura
organizacional de la Contraloria General de la Republica y se dictan otras disposiciones.

Resumen de Notas de Vigencia
NOTA DE VIGENCIA:

MODIFICACIONES NO INCLUIDAS EN LA PRESENTE RESOLUCION

- Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013, 'por la cual se
establece el manual especifico de funciones, requisitos y competencias laborales de los
empleos de la planta de personal de la Contraloria General de la Republica’, publicada en el
Diario Oficial No. 48.730 de 12 de marzo de 2013.

- Modificada por la Resolucion 6906 de 2012, 'por la cual se adiciona la Resolucion numero
5044 del 9 de marzo de 2000', publicada en el Diario Oficial No. 48.650 de 20 de diciembre
de 2012

- Modificada por la Resolucion 198 de 2012, 'por la cual se adiciona la Resolucion nimero
5044 del 9 de marzo de 2000 y se modifica la Resolucién 135 del 20 de septiembre de 2011,
publicada en el Diario Oficial No. 48.619 de 19 de noviembre de 2012

- Modificada por la Resolucion 194 de 2012, 'por la cual se adiciona la Resolucion nimero
5044 del 9 de marzo de 2000 y se modifica la Resolucion namero 135 del 20 de septiembre
de 2011', publicada en el Diario Oficial No. 48.595 de 26 de octubre de 2012

- Modificada por la Resolucion 6805 de 2012, 'por la cual se modifica el articulo 14 de la
Resolucién Organica numero 5044 del 9 de marzo de 2000', publicada en el Diario Oficial
No. 48.574 de 5 de octubre de 2012

- Modificada por la Resolucion 173 de 2012, publicada en el Diario Oficial No. 48.448 de 1
de junio de 2012, 'Por la cual se adiciona la Resolucion niamero 5044 de 2000 y se adopta la
Resolucion nimero 067 de 2008, para los empleos de la planta de personal de la Contraloria
General de la Republica creados por el articulo 128 de la Ley 1474 de 2011

- Modificada por la Resolucion 172 de 2012, publicada en el Diario Oficial No. 48.431 de 15
de mayo de 2012, 'Por medio de la cual se modifican las Resoluciones Organicas nimeros
5044 de 2000 y 05486 de 2003'

- Modificada por la Resolucion 6541 de 2012, publicada en el Diario Oficial No. 48.406 de



19 de abril de 2012, 'Por la cual se precisan y fijan las competencias en el nivel
desconcentrado de la Contraloria General de la Republica para el conocimiento y tramite del
control fiscal micro, el control fiscal posterior excepcional; la atencion de quejas y denuncias
ciudadanas; la Indagacion Preliminar Fiscal; el proceso de Responsabilidad Fiscal y el
proceso de Jurisdiccion Coactiva y el Proceso Administrativo Sancionatorio Fiscal, en
atencion a las modificaciones establecidas en la Ley 1474 de 2011

- Modificada por la Resolucion 6513 de 2012, publicada en el Diario Oficial No. 48.373 de
15 de marzo de 2012, 'Por medio de la cual se adiciona la Resolucion Organica 5044 del 9 de
marzo de 2000’

- Modificada por la Resolucion 154 de 2011, publicada en el Diario Oficial No. 48.297 de 29
de diciembre de 2011, 'Por la cual se adiciona la Resolucién Organica 5044 de 9 de marzo de
2000

- Modificada por la Resolucion 147 de 2011, publicada en el Diario Oficial No. 48.282 de 13
de diciembre de 2011, 'Por medio de la cual se adiciona la Resolucidén Organica nimero 5044
del 9 de marzo de 2000’

- Modificada por la Resolucion 146 de 2011, publicada en el Diario Oficial No. 48.270 de 1
de diciembre de 2011, 'Por medio de la cual se modifica el articulo 36 de la Resolucion
Organica 5044 de 2000'

- Modificada por la Resolucion 135 de 2011, publicada en el Diario Oficial No. 48.201 de 23
de septiembre de 2011, 'Por la cual se adiciona la Resolucién nimero 5044 de 2000 y se
adopta la Resolucion numero 067 de 2008, para los empleos de la Planta de Personal de la
Contraloria General de la Republica creados por el articulo 128 de la Ley 1474 de 2011

- Modificada por la Resolucion 111 de 2010, publicada en el Diario Oficial No. 47.825 de 7
de septiembre de 2010, 'Por medio de la cual se modifican los articulos 21, 23, 31, 34y 35 de
la Resolucion Organica 5044 de 2000'

- Modificada por la Resolucion 102 de 2010, publicada en el Diario Oficial No. 47.625 de 16
de febrero de 2010, 'Por medio de la cual se adiciona la Resolucidon Organica 5044 de 2000'

- Modificada por la Resolucion 91 de 2009, publicada en el Diario Oficial No. 47.455 de 28
de agosto de 2009, 'Por medio de la cual se modifican la Resolucién Organica 5044 de 2000
y la Resolucién Reglamentaria 055 de 2007

- Modificada por la Resolucion 6057 de 200..., publicada en el Diario Oficial No. 47.440 de
13 de agosto de 2009, 'Por la cual se modifica el articulo 13 inciso 1o de la Resolucion
Organica 5044 del 9 de marzo de 2000’

- Modificada por la Resolucion 70 de 2008, publicada en el Diario Oficial No. 47.023 de 17
de junio de 2008, 'Por medio de la cual se modifican la Resolucién Organica 5044 de 2000 y
la Resolucion Reglamentaria 055 de 2007

- Modificada por la Resolucion 58 de 2008, publicada en el Diario Oficial No. 46.940 de 25
de marzo de 2008, 'Por la cual se modifica la Resolucion Organica 5044 del 9 de marzo de
2000 y la Resolucion Reglamentaria 055 del 21 de agosto del 2007

- Modificada por la Resolucion 55 de 2007, publicada en el Diario Oficial No. 46.740 de 3 de



septiembre de 2007, 'Por la cual se modifica la Resolucién Organica 5044 del 09 de marzo de
2000

- Modificada por la Resolucion 5520 de 2003, publicada en el Diario Oficial No. 45.348, de
22 de octubre de 2003, 'Por la cual se adiciona la Resolucion Orgénica 5044 de 9 de marzo de
2000

- Modificada por la Resolucion 5486 de 2003, publicada en el Diario Oficial No. 45.208, de 4
de junio de 2003, 'Por la cual se adicionan las Resoluciones Organicas 5044 de 9 de marzo de
2000 y 5389 del 11 de septiembre de 2002

- Modificada por la Resolucién 5118 de 2000, publicada en el Diario Oficial No. 44.402, de
28 de abril de 2001, 'por la cual se adiciona la Resolucién Organica numero 05044 de marzo
9 de 2000".

El Contralor General de la Republica,
en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, y
CONSIDERANDO:

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia de 1991, sefiala: ".no habra empleo
publico, que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento.";

Que el articulo 7o0., del Decreto 269 de 2000, establece: "El Contralor General de la Republica
expedira el Manual de Funciones y Requisitos Especificos para cada uno de los empleos teniendo
en cuenta la naturaleza de las dependencias, los procesos y los procedimientos que deben
ejecutarse para el cumplimiento eficiente, eficaz y efectivo de la mision y objetivos de la
Contraloria General de la Republica";

Que los Decretos 267, 269, 271 de 2000, modifican la estructura organica, la nomenclatura y
clasificacion de los empleos y establece la planta de personal de la Contraloria General de la
Republica,

RESUELVE:

ARTICULO 1o. <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Adoptar el Manual de Funciones y
Requisitos Minimos para los empleos de la Planta de Personal de la Contraloria General de la
Republica.

CAPITULOI.

DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 20. DEL CAMPO DE APLICACION. <Resolucion derogada por el articulo 6 de
la Resolucion 216 de 2013> <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Los requisitos
minimos que se establecen en la presente resolucion regiran para los empleos de la planta de
personal de la Contraloria General de la Republica, cuya denominacién y grado se encuentran
fijados por el Decreto 269 de 2000.



ARTICULO 30. CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS. <Resolucion derogada por el
articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Segun la
naturaleza general de sus funciones, la indole de sus responsabilidades y los requisitos exigidos
para su desemperio los empleos a los cuales se refiere la presente resolucion se clasifican en los
siguientes niveles administrativos:

1. Directivo
2. Asesor
3. Ejecutivo
4. Profesional
5. Técnico
6. Asistencial.
ARTICULO 40. NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. <Resolucién derogada
por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta norma no incluye andlisis de vigencia>

Las funciones generales de los empleos se definen de acuerdo a los niveles administrativos, de
conformidad con lo dispuesto en el presente articulo.

1. Nivel Directivo

Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion general, de
formulacion de politicas y adopcion de planes, programas y proyectos.

2. Nivel Asesor

Agrupa los empleos cuyo ejercicio implica especial confianza y tienen asignadas funciones de
asesoria para la determinacion de politicas institucionales, y aquellos cuyas funciones consisten
en asistir, aconsejar y asesorar en materia de gestion a las dependencias directivas de la entidad.

3. Nivel Ejecutivo

Comprende los empleos cuyas funciones consisten en la coordinacién de areas de desempefio
misionales o de apoyo al interior de la Contraloria General de la Republi ca y orientan la
ejecucion de los planes, programas y proyectos de accion, en desarrollo de las politicas
institucionales establecidas por el nivel directivo.

4. Nivel Profesional

Agrupa aquellos empleos a los cuales corresponde el desempefio de funciones cuya naturaleza
demanda la aplicacién de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional reconocida
por la ley.

5. Nivel Técnico

Comprende los empleos cuyas funciones exigen la aplicacién de tecnologias y/o técnicas para
garantizar la eficiencia y eficacia en la gestion.

6. Nivel Asistencial



Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de orden operativo
y/o administrativo, complementarias en las tareas propias de los niveles superiores, o de labores
caracterizadas por el predominio de actividades manuales o tareas de ejecucion.

ARTICULO 50. DE LOS FACTORES. <Resolucién derogada por el articulo 6 de la
Resolucion 216 de 2013> <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Los factores que se
tendran en cuenta para la determinacion de los requisitos minimos seran:

a) Los estudios;

b) La experiencia.

ARTICULO 60. DE LOS ESTUDIOS. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la
Resolucion 216 de 2013> <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Se entiende por estudios
una serie de contenidos académicos, realizados en instituciones publicas o privadas debidamente
reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a la educacion basica primaria, basica
secundaria, media vocacional y superior de pregrado y postgrado.

PARAGRAFO. De los Titulos y Certificados Obtenidos en el Exterior. Los estudios realizados
en el exterior requeriran para su validez, de las homologaciones y convalidaciones determinados
por el Ministerio de Educacion Nacional y el Instituto Colombiano para el Fomento de la
Educacion Superior.

ARTICULO 70. DE LAS DISCIPLINAS ACADEMICAS Y DE LOS PERFILES.
<Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta norma no incluye
andlisis de vigencia> Al determinar los requisitos minimos para los cuales se exija terminacion
de estudios o titulo, se debera tener en cuenta que los campos de accion a los cuales pertenezcan
ta les estudios y titulos, sean los mas apropiados para el ejercicio de las funciones asignadas al
empleo.

ARTICULO 8o. DE LA CERTIFICACION DE ESTUDIOS. <Resolucién derogada por el
articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Los
estudios, se acreditaran mediante la presentacion de los siguientes documentos:

Acta de grado o titulo otorgado por las instituciones correspondientes.

Constancia de terminacion y aprobacion de estudios (o de un grado de ensefianza).

ARTICULO 90. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye andlisis de vigencia> Cuando para el desempefio de un empleo se exija tener
titulo en una profesion determinada, cuyo ejercicio se encuentre reglamentado por la Ley, dicho
titulo no podré ser objeto de compensacion o equivalencia, salvo que la ley que regula el
ejercicio de la respectiva profesion asi lo determine.

ARTICULO 10. DE LA EXPERIENCIA. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la
Resolucion 216 de 2013> <Esta norma no incluye analisis de vigencia> Se entiende por
experiencia los conocimientos, las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas



mediante el ejercicio de una profesidn, ocupacion, arte u oficio.
Para efectos de la presente resolucion la experiencia se clasifica en:

Experiencia Profesional. Es el conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas en
el desemperio o ejercicio de la profesion, la cual se cuenta a partir de la terminacion y aprobacion
de todas las materias que conforman el pénsum académico de la respectiva formacion
profesional.

Experiencia Especifica. Es el conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas en
el ejercicio de un cargo o actividad de igual naturaleza a las del empleo por proveer.

Experiencia Relacionada. Es el conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas
en el ejercicio de funciones o actividades de similares caracteristicas a las del empleo por
proveer.

Experiencia General. Es el conjunto de conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas en el
desempefio o ejercicio de cualquier empleo, profesion, ocupacion, arte u oficio.

ARTICULO 11. DE LA ACREDITACION DE LA EXPERIENCIA. <Resolucion derogada
por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta norma no incluye analisis de vigencia> La
experiencia se acreditard mediante la presentacion de constancias escritas, expedidas por la
autoridad competente de las respectivas entidades oficiales o privadas.

En los casos en que el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente,
la experiencia se acreditara mediante dos (2) declaraciones extraproceso de terceros, 0 mediante
constancia sobre los trabajos realizados o casos atendidos, debiendo aquellas y estas contener la
informacidn que permita establecer la dedicacién y el lapso durante el cual se laboro.

Las certificaciones de experiencia deberdn contener como minimo, los siguientes datos:
Nombre de la persona natural o juridica, pablica o privada.
Fechas dentro de las cuales el interesado estuvo vinculado y jornada laboral.

Relacion de los cargos desempefiados y el nivel o grado de los mismos, dentro de la estructura
organica de la entidad.

Funciones desempefiadas, cuando sea necesario.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a 8 horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecerd sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado entre ocho (8).

CAPITULOIL.

DE LOS REQUISITOS MINIMOS DE LOS EMPLEQS POR NIVELES, DENOMINACIONES
Y GRADO.

ARTICULO 12. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye analisis de vigencia> Para desempefiar los empleos de los niveles: directivo,
asesor, ejecutivo, profesional, técnico y asistencial, deben tener en cuenta los siguientes



requisitos generales.
1. Nivel Directivo:

Grado 04. Titulo universitario, titulo de formacion avanzada y cinco (5) afios de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

Grado 03. Titulo universitario, titulo de formacion avanzada y cuatro (4) afios de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

Grado 02. Titulo universitario y un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Grado 01. Titulo universitario y seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con el
cargo.

2. Nivel Asesor:

Grado 02. Titulo universitario, titulo de formacion avanzada y cuatro (4) afios de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

Grado 01. Titulo universitario, titulo de formacién avanzada y tres (3) afios de experiencia
profesional relacionada con el cargo.

3. Nivel Ejecutivo:

Grado 03. Titulo universitario, titulo de formacion avanzada y cinco (5) afios de experiencia
profesional especifica o relacionada con el cargo.

Grado 02. Titulo universitario, titulo de formacién avanzada y cuatro (4) afios de experiencia
profesional especifica o relacionada con el cargo.

Grado 01. Titulo universitario, titulo de formacion avanzada y tres (3) afios de experiencia
profesional especifica o relacionada con el cargo.

4. Nivel Profesional:

Grado 04. Titulo universitario, titulo de formacion avanzada y tres (3) afios de experiencia
profesional especifica o relacionada con el cargo.

Grado 03. Titulo universitario, titulo de formacién avanzada y dos (2) afios de experiencia
profesional especifica o relacionada con el cargo.

Grado 02. Titulo universitario y tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada
con el cargo.

Grado 01. Titulo universitario.
5. Nivel Técnico:

Grado 01. Titulo de formacion tecnoldgica o tecnoldgica especializada y un (1) afio de
experiencia especifica o relacionada con el cargo.

6. Nivel Asistencial:



Grado 06. Titulo de bachiller o bachiller técnico comercial y cuatro (4) afios de experiencia
especifica o relacionada con el cargo.

Grado 05. Titulo de bachiller y tres (3) afios de experiencia relacionada con el cargo.
Grado 04. Titulo de bachiller y dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
Grado 03. Titulo de bachiller y un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

Grado 02. Aprobacién de dos (2) afios de educacion basica secundaria y dos (2) afios de
experiencia relacionada con el cargo o general.

Grado 01. Aprobacion de educacién bésica primaria y dos (2) afios de experiencia relacionada
con el cargo general.

PARAGRAFO. Entiéndese por formacion avanzada los programas de postgrado definidos como
especializaciones, maestrias, doctorados y postdoctorados al tenor de lo dispuesto en el articulo
10 de la Ley 30 de 1992.

CAPITULO I,

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA.

ARTICULO 13. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye analisis de vigencia> Para efectos de aplicacion de los requisitos establecidos
en la presente resolucion se podran aplicar las siguientes equivalencias:

Para los empleos del nivel directivo:

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion academica por:
cinco (5) afos de experiencia pr ofesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo.

Para los empleos pertenecientes a los niveles asesor, ejecutivo y profesional:
Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente formacion académica por:

Tres afios (3) de experiencia profesional especifica o relacionada y viceversa, siempre que se
acredite el titulo universitario; o titulo universitario adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo; terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional al titulo universitario
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea
afin con las funciones del cargo; o terminacion y aprobacion de estudios universitarios adicional
al titulo universitario exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un afio de experiencia profesional
especifica o relacionada.

Titulo universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo por tres (3) afios de
experiencia profesional especifica o relacionada.



Titulo universitario por el grado Oficial de las Fuerzas Militares o de la Policia Nacional, a partir
del grado de Capitan o Teniente de Navio.

Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial:

Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacion técnica profesional por un (1) afio de experiencia
relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y aprobacion de los estudios en la
respectiva modalidad.

Un (1) afio de educacién superior por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada, y
viceversa, 0 por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada y curso especifico de minimo
de 60 horas de duracion y viceversa.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de educacion
basica secundaria y dos (2) afios de experiencia y viceversa.

Aprobacion de un (1) afio de educacion basica secundaria por un (1) afio de experiencia y
viceversa.

Un (1) afio de educacion basica primaria por un (1) afio de experiencia especifica o relacionada y
viceversa.

Un curso de 20 horas relacionad o con las funciones del cargo por un (1) mes de experiencia y
viceversa.

La formacién que imparte el SENA, podra compensarse asi:

El modo de formacion "aprendizaje™, por tres (3) afios de formacidn basica secundaria y
viceversa, 0 por dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada.

El modo de formacién "complementacion”, por el diploma de bachiller en cualquier modalidad o
viceversa, 0 por tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada.

El modo de formacidn "técnica", por tres (3) afios de formacion en educacion superior y
viceversa, 0 por cuatro (4) afios de experiencia especifica o relacionada.

CAPITULO IV.

DE LAS FUNCIONES Y REQUISITOS.

ARTICULO 14. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye andlisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal del Despacho del Contralor General.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Secretario Privado Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

02

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar con las oficinas dependientes del Despacho del Contralor el apoyo que requiera el
Contralor General.

2. Seleccionar los asuntos que deban llevarse al conocimiento directo del Contralor General,
segun los criterios impartidos por éste, resolviendo aquellos para los cuales esté autorizado.

3. Actuar como secretario de las reuniones, juntas y comités que se efectten a solicitud del
Contralor, cuando éste asi lo considere.

4. Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el manejo del protocolo del Despacho
del Contralor General.

5. Coordinar el cumplimiento de la agenda del Contralor General.

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

7. Colaborar, cuando el Contralor General asi lo determine, en el seguimiento de las
instrucciones que éste imparta y verificar su 6ptimo y oportuno cumplimiento.

8. Implantar, en coordinacion con la dependencia de informatica, los sistemas de informacion
que garanticen agilidad y confiabilidad en los procesos en que interactian el Despacho del
Contralor y la Secretaria Privada.

9. Vigilar el manejo y conservacion de los bienes muebles asignados al Despacho del Contralor y
la Secretaria y velar por la gestion oportuna ante las dependencias competentes de los servicios
administrativos y logisticos que requieran éstas.

10. Las demas que le asigne la ley.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Sociologia, Trabajo Social, Periodismo,
Comunicacidn Social, y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA



Un (1) afio de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO < /span>RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Despacho Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Contralor General

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al sefior Contralor General en el ejercicio de las facultades constitucionales y legales
asignadas a la entidad.

2. Apoyar al Contralor General en la formulacion de politicas, planes, programas y estrategias
para el eficiente y eficaz desarrollo del ejercicio de la vigilancia del control fiscal.

3. Asesorar al Contralor General en la coordinacién, seguimiento y evaluacion de la vigilancia de
la gestidn fiscal.

4. Asistir al Contralor General en la formulacion de politica, planes, programas y estrategias
necesarias para el adecuado manejo administrativo y financiero de la entidad.

5. Asesorar al Contralor General en el establecimiento de politicas, planes y programas sobre el
desarrollo, ejecucion y control del Sistema Presupuestal de la entidad.

6. Asistir al Contralor General en la direccion y coordinacion de las labores administrativas y de
control fiscal de las diferentes dependencias de la entidad.

7. Asesorar al Contralor General en la coordinacion de todos los asuntos juridicos que en el
ejercicio de sus funciones se presenten a favor o en contra de la entidad.

8. Asistir al Contralor General en el establecimiento de politicas, planes y programas sobre el
manejo de la contratacion y su delegacion en otros niveles de la organizacion de la entidad.

9. Asesorar al Contralor en la definicion y establecimiento de normas tendientes a la
armonizacion de los Sistemas en materia de vigilancia de la gestion fiscal, los controles y
modalidades que correspondan.

10. Apoyar al Contralor General en la formulacion de proyectos normativos que expresen la
politica y directrices de la Contraloria General de la Republica.



11. Asesorar y asistir al Contralor General en las decisiones relacionadas con el control
prevalente y control concurrente que debe ejercer la entidad.

12. Asesorar al Contralor General en el seguimiento y evaluacién de las competencias y
responsabilidades delegadas.

13. Las demaés funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza del
cargo.

I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Administracion Bancaria y
Financiera, Administracion Regional y Urbana, Finanzas, Contaduria Publica y demas disciplinas
afines con las funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Publica, Administracion Publica, Control Fiscal,
Control Interno, Finanzas Publicas, Administracion y Andlisis Financiero, cualquier rama del
Derecho, Analisis Financiero, Politica Econémica, manejo de medios y demas areas de
especializacion afines con las funciones del Despacho del Contralor.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestién Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Contralor General

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Formular politicas, métodos y procedimientos de acuerdo con los resultados de las
investigaciones especiales, que permitan la orientacion de las decisiones institucionales.

2. Responder por la apertura, practica de pruebas y cierre de las averiguaciones e indagaciones
preliminares.



3. Realizar las acciones legales necesarias con los entes de control competentes, que se deriven
de los hallazgos en las averiguaciones e indagaciones preliminares.

4. Responder por la consolidacion de los resultados de las investigaciones especiales y preparar
los informes requeridos.

5. Coordinar, con la Contraloria de Investigaciones Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva, la
solicitud de medidas cautelares.

6. Participar en el desarrollo de la apertura, averiguacién, indagacion y cierre de indagaciones
preliminares que por su complejidad y/o particularidad requiera de su atencion.

7. Asegurar la reserva del curso de todas las averiguaciones e indagaciones preliminares que se
adelanten en el Grupo.

8. Desarrollar las funciones de Policia Judicial, dentro del marco establecido en la Constitucion y
laey.

9. Analizar, revisar los autos de apertura y cierre de indagaciones preliminares, y demas
actuaciones que conozca el Grupo.

10. Practicar visitas a las diferentes entidades oficiales y particulares, para la consecucion del
material probatorio pertinente dentro del proceso de averiguaciones e indagaciones preliminares.

11. Responder por la revision, evaluacién y vigilancia en forma selectiva de las actuaciones y
resultados que conllevaron al archivo de las averiguaciones o indagaciones preliminares o de un
proceso de responsabilidad fiscal previa solicitud del Contralor General de la Republica.

12. Responder por el seguimiento y vigilancia de las investigaciones, juicios fiscales y
jurisdiccion coactiva que solicite el Contralor General.

13. Responder por la ubicacién de los bienes de los presuntos responsables de ilicitos contra los
intereses patrimoniales del Estado, ya sea en forma directa o a través de entidades oficiales o
particulares.

14. Promover ante las autoridades competentes en coordinacion con la Oficina Juridica la
apertura de procesos penales o disciplinarios que se deriven del resultado de las averiguaciones o
indagaciones preliminares, y la constitucion en parte civil dentro de dichos procesos.

15. Coordinar con el superior inmediato las solicitudes de los informes técnicos requeridos
dentro de la averiguacion o indagacién preliminar como aporte de pruebas al proceso.

16. Disponer y coordinar las acciones requeridas para conservar y mantener el archivo de los
documentos que soportan las investigaciones adelantadas por el grupo.

17. Evaluar y conceptuar sobre los antecedentes de las investigaciones realizadas, que sean
remitidas para el estudio y que no fundamentaron apertura de investigacion preliminar o de un
proceso de responsabilidad fiscal.

18. Desarrollar las actuaciones en el ejercicio de su cargo en coordinacién con el superior
inmediato.

19. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y



desemperio, formulados en el Despacho del Contralor General.

20. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Administracion Bancaria y
Financiera, Administracion Regional y Urbana, Finanzas, Contaduria Publica y demas disciplinas
afines con las funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Publica, Administracion Publica, Control Fiscal,
Control Interno, Finanzas Publicas, Administracion y Analisis Financiero, cualquier rama del
Derecho, Andlisis Financiero, Politica Econdmica, manejo de medios y demas areas de
especializacion afines con las funciones del Despacho de Contralor.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestién Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Contralor General

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la formulacion de politicas, métodos y procedimientos para las investigaciones
especiales, que permitan la orientacion en la toma de decisiones institucionales.

2. Responder por la apertura, préctica de pruebas y cierre de las averiguaciones e indagaciones
preliminares.

3. Apoyar el desarrollo de las acciones legales necesarias con los entes de control competentes,
que se deriven de los hallazgos en las averiguaciones o indagaciones preliminares.

4. Apoyar el seguimiento y vigilancia de las investigaciones, juicios fiscales y jurisdiccion
coactiva que solicite el Contralor General de la Republica.



5. Coordinar los resultados del ejercicio fiscalizador de las Contralorias Delegadas con las
actuaciones que adelante el grupo.

6. Coordinar y responder por el analisis probatorio de los aspectos técnico-econémico-juridico
elaborados dentro del desarrollo de la investigacion.

7. Proponer recomendaciones para el mejoramiento del ejercicio de la vigilancia fiscal.

8. Coordinar, controlar y responder por las solicitudes de informacién y ubicacién de bienes de
los presuntos responsables de ilicitos contra el patrimonio del Estado.

9. Recepcionar, evaluar y dar tramite inmediato a las denuncias sobre presuntos malos manejos
de los recursos del Estado.

10. Participar en el desarrollo de las averiguaciones o indagaciones preliminares que por su
complejidad y/o particularidad requiera de su atencién.

11. Asegurar la reserva del curso de todas las averiguaciones e indagaciones preliminares que se
adelanten en el grupo.

12. Desarrollar las funciones de Policia Judicial, dentro del marco establecido en la Constitucién
y la ley.

13. Orientar, instruir y apoyar a los profesionales universitarios en el desarrollo de sus funciones.

14. Practicar visitas a las diferentes entidades oficiales y particulares, para la consecucion del
material probatorio pertinente dentro del proceso de averiguaciones e indagaciones preliminares.

15. Apoyar la ubicacion de los bienes de los presuntos responsables de ilicitos contra los
intereses patrimoniales del Estado, ya sea en forma directa o a través de entidades oficiales o
particulares.

16. Apoyar la solicitud de los informes técnicos requeridos dentro de las averiguaciones o
indagaciones preliminares como aporte de pruebas al proceso.

17. Desarrollar las actuaciones en el ejercicio de su cargo en coordinacién con el superior
inmediato.

18. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en el Despacho del Contralor General.

19. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Administracion Bancaria y
Financiera, Administracion Regional y Urbana, Finanzas, Contaduria Publica y demas disciplinas
afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Publica, Administracion Publica, Control Fiscal,



Control Interno, Finanzas Publicas, Administracion y Andlisis Financiero, cualquier rama del
Derecho, Andlisis Financiero, Politica Econdmica, manejo de medios y demas areas de
especializacion afines con la funcién del Despacho de Contralor.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especial izado Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Contralor General

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Formular politicas, métodos y procedimientos de acuerdo con los resultados de las
investigaciones especiales, que permitan la orientacion de las decisiones institucionales.

2. Responder por la apertura, préctica de pruebas y cierre de las averiguaciones e indagaciones
preliminares.

3. Realizar las acciones legales necesarias con los entes de control competentes, que se deriven
de los hallazgos en las averiguaciones e indagaciones preliminares.

4. Responder por la consolidacion de los resultados de las investigaciones especiales y preparar
los informes requeridos.

5. Coordinar con la la Contraloria Delegada de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion
Coactiva, que se desprendan de los resultados de la averiguacion e indagacion preliminar que
ameriten la apertura del proceso de responsabilidad fiscal.

6. Participar en el desarrollo de la apertura, averiguacién, indagacion y cierre de indagaciones
preliminares que por su complejidad y/o particularidad requiera de su atencion.

7. Asegurar la reserva del curso de todas las averiguaciones e indagaciones preliminares que se
adelanten en el grupo.

8. Desarrollar las funciones de policia judicial, dentro del marco establecido en la Constitucion y
laley.



9. Analizar, y revisar los autos de apertura y cierre de indagaciones preliminares, y demas
actuaciones que conozca el grupo.

10. Practicar visitas a las diferentes entidades oficiales y particulares, para la consecucion del
material probatorio pertinente dentro del proceso de averiguaciones e indagaciones preliminares.

11. Responder por la revision, evaluacion y vigilancia en forma selectiva de las actuaciones y
resultados que conllevaron al archivo de las averiguaciones o indagaciones preliminares o de un
proceso de responsabilidad fiscal previa solicitud del Contralor General de la Republica.

12. Responder por el seguimiento y vigilancia de las investigaciones, juicios fiscales y
jurisdiccidn coactiva que solicite el Contralor General.

13. Responder por la ubicacion de los bienes de los presuntos responsables de ilicitos contra los
intereses patrimoniales del Estado, ya sea en forma directa o a través de entidades oficiales o
particulares.

14. Promover ante las autoridades competentes en coordinacion con la Oficina Juridica la
apertura de procesos penales o disciplinarios que se deriven del resultado de las averiguaciones o
indagaciones preliminares, y la constitucion en parte civil dentro de dichos procesos.

15. Coordinar con el superior inmediato las solicitudes de los informes técnicos requeridos
dentro de la averiguacion o indagacion preliminar como aporte de pruebas al proceso.

16. Disponer y coordinar las acciones requeridas para conservar y mantener el archivo de los
documentos que soportan las investigaciones adelantadas por el grupo.

17. Evaluar y conceptuar sobre los antecedentes de las investigaciones realizadas, que sean
remitidas para el estudio y que no fundamentaron apertura de investigacion preliminar o de un
proceso de responsabilidad fiscal.

18. Desarrollar las actuaciones en el ejercicio de su cargo en coordinacién con el superior
inmediato.

19. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en el Despacho del Contralor General.

20. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Administracion Bancaria y
Financiera, Administracion Regional y Urbana, Finanzas, Contaduria Publica y demas disciplinas
afines con la naturaleza funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Publica, Administracion Publica, Control Fiscal,
Control Interno, Finanzas Publicas, Administracion y Andlisis Financiero, cualquier rama del
Derecho, Andlisis Financiero, Politica Econémica, manejo de medios y demas areas de
especializacion afines con las funciones del Despacho del Contralor.



EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional o especifica relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Profesional Universitario Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Contralor General

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de politicas, planes, programas y estrategias para el desarrollo de
la vigilancia de la gestion fiscal.

2. Colaborar en la formulacién de politicas, planes, programas y estrategias necesarias para el
manejo administrativo y financiero de la entidad.

3. Participar en la direccion y coordinacion de las labores administrativas y de control fiscal de
las diferentes dependencias de la entidad.

4. Apoyar el establecimiento de politicas, planes y programas sobre el manejo de la contratacion
de la entidad.

5. Analizar los documentos, textos y temas que por su importancia tengan impacto en las
decisiones de politicas relacionadas con la vigilancia y el control fiscal.

6. Apoyar a la dependencia en las decisiones relacionadas con el control concurrente y prevalente
que debe ejercer la entidad.

7. Efectuar seguimiento a los documentos, estudios, normas y demas informacion que registre,
identifique y caracterice el resultado de las politicas y directrices de la alta direccion de la entidad
y proponer las acciones correspondientes.

8. Participar en el disefio de indicadores de gestion de la dependencia

9. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperio, formulados en el Despacho del Contralor General.



11. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Administracion Bancaria y
Financiera, Administracion Regional y Urbana, Finanzas, Contaduria Publica y demas disciplinas
afines con la naturaleza funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional o especifica relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Contralor General

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar la apertura, practica de pruebas y cierre de las averiguaciones e indagaciones
preliminares y producir los respectivos informes.

2. Realizar las averiguaciones y las indagaciones preliminares de los casos que le sean asignados
y adelantar la préactica de pruebas.

3. Colaborar en la identificacion y ubicacion de los bienes de los presuntos responsables de
ilicitos contra los intereses patrimoniales del Estado.

4. Realizar las visitas a las diferentes entidades oficiales y/o particulares para la consecucion del
material probatorio pertinente dentro de las averiguaciones o indagaciones preliminares.

5. Asegurar la estricta reserva del curso de las investigaciones e indagaciones preli minares.
6. Desarrollar las funciones de Policia Judicial dentro marco de la Constitucion y la ley.

7. Apoyar la evaluacién de los antecedentes que sobre presuntos malos manejos de los recursos
del Estado le sean asignados por los coordinadores.



8. Efectuar los andlisis técnico - juridico- econdmico que le sean asignados en desarrollo de las
investigaciones especiales.

9. Responder por el archivo de los documentos que soportan las investigaciones especiales
adelantadas por el grupo.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en el Despacho del Contralor General.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Administracion Bancaria y
Financiera, Administracion Regional y Urbana, Finanzas, Contaduria Publica y demas disciplinas
afines con la naturaleza y funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional o especifica relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Contralor General

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar la apertura, averiguaciones e indagaciones preliminares correspondientes de los casos
que le sean asignados.

2. Colaborar en la identificacion y ubicacion de los bienes de los presuntos responsables de los
ilicitos contra los intereses patrimoniales del Estado.

3. Realizar las visitas a las diferentes entidades oficiales y/o particulares para la consecucion del
material probatorio pertinente dentro de las averiguaciones o indagaciones preliminares.



4. Asegurar la estricta reserva del curso de las investigaciones e indagaciones preliminares.

5. Efectuar analisis probatorios en aspectos técnico-juridico-econémico que le sean asignados en
desarrollo de las investigaciones especiales.

6. Desarrollar las funciones de Policia Judicial dentro del marco establecido en la Constitucion y
la Ley.

7. Presentar los informes de los resultados obtenidos dentro de las averiguaciones e indagaciones
preliminares realizadas.

8. Responder por el archivo de los documentos que soportan las investigaciones especiales
efectuadas.

9. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en el Despacho del Contralor General.

10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Economia, Administracion Publica, o Administrador de
Empresas, Contaduria, Ingenieria Industrial, y demas disciplinas afines con la naturaleza y
funciones del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Tecndlogo Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Contralor General

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Responder por la custodia y confidencialidad de la informacion contenida en medios
magnéticos que sea de uso exclusivo del Despacho del Contralor General.

2. Disefiar las bases de datos y sistemas de informacidn, que por su confidencialidad se requieran



en el Despacho del Contralor General.

3. Responder por la administracion y actualizacion permanente de la base de datos del
dependencia y de la informacién que la soporta.

4. Prestar el apoyo técnico en materia de sistemas de informacion a los funcionarios del
Despacho del Contralor General.

5. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

6. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

7. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados al Despacho del
Contralor General.

8. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software del Despacho del
Contralor General.

9. Preparar los informes requeridos por el despacho del Contralor General, manteniendo absoluta
reserva sobre el contenido de los mismos.

10. Colaborar con la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

11. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

13. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en el Despacho del Contralor General.

14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion, Tecnologia en Administracion y demas
disciplinas afines con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION



CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor General

Grado

06

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el Contralor General.

2. Mantener absoluta confidencialidad sobre los asuntos incluidos en la agenda del Contralor
General.

3. Mantener la reserva sobre el domicilio, rutas y planes de desplazamiento del Contralor
General.

4. Administrar y cuidar directamente los archivos, documental o automatizado que contengan
informacidn de interés o uso exclusivo del Despacho del Contralor General.

5. Realizar la recepcion, manejo, trdmite y despacho de la informacion documental o
sistematizada del Despacho del Contralor en coordinacion con el Secretario Privado.

6. Proyectar, redactar y transcribir los documentos e informes requeridos por el Contralor
General.

7. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas teleféonicas.
8. Realizar el seguimiento al tramite interno de los asuntos del Despacho del Contralor.

9. Garantizar el conocimiento oportuno, por parte del Contralor General, de todo tipo de
comunicaciones dirigidas al mismo.

10. Preparar y editar los documentos e informacion requerida por el Contralor General para el
cumplimiento de sus competencias.

11. Clasificar, administrar los documentos que conforman el archivo del Despacho.

12. Atender al pablico de manera cordial, brindando la orientacidn pertinente, registrando los
mensajes y remitiéndolos a las personas correspondientes.

13. Controlar la racionalidad en el uso de los elementos y equipos asignados al Despacho.

14. Controlar la incorporacién de la informacion a las bases de datos y sistemas de informaciéon
que se administren en la Contraloria General de la Republica, en lo que le sea asignado.

15. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas del Despacho del Contralor General.



16. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller o bachiller técnico comercial.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Despacho del Contralor General

< p class=TAB style='line-height:10.7pt">Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Contralor General

Grado

05

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Mantener absoluta confidencialidad sobre los asuntos incluidos en la agenda del Contralor.

2. Colaborar en la administracion y cuidado de los archivos documental o sistematizado, que
contengan informacion de interés o uso exclusivo del Despacho del Contralor.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacioén documental del Despacho del Contralor.

4. Coordinar, con entidades externas a la Contraloria, y confirmar la asistencia del Contralor a los
diferentes eventos de caracter oficial.

5. Transcribir informacion y colaborar en la preparacion y organizacion de los documentos
requeridos en los eventos y reuniones en los cuales deba participar el Contralor.

6. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir el Despacho del Contralor.

7. Responder y coordinar el seguimiento al tramite interno de los asuntos del Despacho del
Contralor.

8. Divulgar la informacion institucional del Despacho del Contralor.



9. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electrénico, proveniente de otras
dependencias, entidades externas a la Contraloria y la originada en el Despacho del Contralor.

10. Coordinar y controlar la actualizacion y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo del Despacho del Contralor.

11. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
12. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

13. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

14. Cumplir con los objetivos y metas del Despacho del Contralor General.
15. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller,

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Despacho del Contralor General

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor General

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en la administracion y cuidado de los archivos documental o automatizado que
contengan informacion de interés o uso exc lusivo del Despacho del Contralor.

2. Controlar y verificar la identidad de las personas autorizadas para ingresar al Despacho del
Contralor.

3. Colaborar en el control y tramite de la correspondencia, via correo electrénico, proveniente de



otras dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en el Despacho del
Contralor.

4. Recibir, radicar y despachar la correspondencia tramitada en la dependencia.

5. Responder por la actualizacion y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

6. Colaborar con la elaboracion del inventario fisico de los elementos en uso.
7. Atender cordialmente y dar informacion a las personas que lo soliciten.

8. Colaborar con la elaboracion y tramite del pedido de elementos.

9. Mantener en orden y buen estado los equipos y elementos a su cargo.

10. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean
solicitados, de conformidad con el trdmite, las autorizaciones y los procedimientos establecidos.

11. Llevar el récord de los equipos de la dependencia, velar por su mantenimiento y registrar las
novedades presentadas.

12. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la
realizacion de eventos de caracter institucional.

13. Cumplir con los objetivos y metas del Despacho del Contralor General.
14. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller,

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Despacho Contralor General

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor General

Grado



03
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos al Despacho
del Contralor General.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia del Despacho del Contralor
General.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacidn solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades del Despacho del Contralor
General.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.
8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas del Despacho del Contralor General.
9. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA

Un (1) afo de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo — Conductor Escolta Despacho Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor General

Grado



02
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del directivo para movilizarlo a su
Despacho.

2. Prestar el servicio de proteccion y seguridad personal al directivo al cual sea asignado.

3. Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en el desplazamiento personal de quien se le
encomiende.

4. Mantener la confidencialidad en las estrategias de desplazamiento y coordinar el mismo con
los encargados de seguridad.

5. Ejercer con suma confianza las funciones de seguridad personal y manejo de informacion de la
cual conozca y que pueda representar algun riesgo del directivo que se asigne.

6. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo para la
movilizacion del directivo al cual sea asignado; asi como el armamento entregado para el
cumplimiento de su funcién de escolta.

7. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el directivo al cual sea asignado.

8. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

9. Coordinar con el responsable de automotores, la realizacién del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

10. Velar por el buen estado mecéanico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a
situaciones de inseguridad y peligro.

11. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de dos (2) afios de educacion secundaria.

Tener licencia de conduccion.

Cursos de Escolta.

EXPERIENCIA

Dos afios (2) de experiencia especifica como conductor-escolta.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION



CARGO DEPENDENCIA

Auxiliar Operativo-Seguridad Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor General

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Exigir la presentacion y porte de carné a los funcionarios y/o visitantes que ingresen a los
pisos 26 y 27 de la Torre Colseguros.

2. Revisar y verificar el contenido de todo paquete que lleven las personas que ingresen o salgan
de las instalaciones de los pisos 26 y 27.

3. Controlar el porte de armas de toda persona que ingrese a los pisos 26 y 27 de la Contraloria
General de la Republica.

4. Controlar el desplazamiento de personas diferentes a quienes laboren en las oficinas ubucadas
en los pisos 26 y 27.

5. Responder por la adecuada utilizacion y mantenimiento de armas y/o elementos de dotacion
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

6. Informar oportunamente a las autoridades y/o personas competentes sobre situaciones
anormales que se presenten en los pisos 26 y 27.

7. Coordinar con el personal asignado a otros puntos de seguridad, la ejecucién de medidas y/o
acciones para conservar y garantizar la integridad de las personas que ingresen y permanezcan en
las instalaciones de la Contraloria General de la Republica.

8. Proponer acciones para el mejoramiento del sistema de seguridad de la Contraloria General de
la Republica.

Las demas asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION
Titulo de bachiller en cualquier modalidad.
experiencia
Dos (2) afios de experiencia especifica.
ARTICULO 15. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta

norma no incluye analisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal de la Secretaria Privada.



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Secretaria Privada

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Secretario Privado

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Secretario Privado en el ejercicio de las competencias relacionadas con la atencion
de los asuntos delegados por el Contralor General de la Republica.

2. Asesorar al Secretario Privado en coordinacion con las oficinas dependientes del Despacho del
Contralor General en asuntos que éstas requieran.

3. Asistir al Secretario Privado en la seleccion de los asuntos prioritarios que deban someterse a
consideracion del Contralor segun los criterios establecidos por éste y resolver aquellos para los
cuales esté autorizado.

4. Apoyar al Secretario Privado cuando tenga que actuar como secretario de las reuniones, juntas
y comités que se efectlien a solicitud del Contralor.

5. Asistir al Secretario Privado en el cumplimiento y desarrollo de la agenda del Contralor
General.

6. Asistir al Secretario Privado en la realizacion de los asuntos o misiones especiales que le sean
encomendadas por el Contralor General.

7. Asesorar Yy asistir al Secretario Privado en la validacion de los conceptos emitidos por el
Despacho de la Secretaria Privada.

8. Asesorar al Secretario Privado en la coordinacion de las actividades que se requieran para el
manejo del protocolo del Despacho del Contralor General.

9. Formular y disefiar los indicadores de gestion y resultados destinados a evaluar la eficiencia,
eficacia y efectividad de la Secretaria Privada.

10. Asistir al Secretario Privado en el estudio, diagndstico y analisis de los asuntos asignados a la
dependencia.

11. Compilar, analizar y evaluar los documentos e informes solicitados por el Secretario Privado.



12. Asesorar y asistir al Secretario Privado en el seguimiento y evaluacion de los documentos y
solicitudes recibidas en el Despacho del Contralor.

13. Apoyar, asistir y asesorar al Secretario Privado en los pronunciamientos que deba efectuar, de
conformidad con las competencias y responsabilidades asignadas a la dependencia.

14. Asesorar y asistir al Secretario Privado en la adopcion, mejoramiento y consolidacion del
sistema de control interno de la dependencia.

15. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Secretario
Privado.

16. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Secretaria Privada.

17. Las demaés que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Derecho, o disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gestion Publica, Administracion Publica, Alta Gerencia,
Control Interno, Control Fiscal, Economia Publica y demés éareas de especializacion afines con
las funciones de la Secretaria Privada.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

C ARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Secretaria Privada

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Secretario Privado

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Secretario Privado en el ejercicio de las competencias relacionadas con la atencién



de los asuntos delegados por el Contralor General, especialmente aquellos relacionados con las
publicaciones y trabajos editoriales.

2. Participar con el Secretario Privado, en coordinacion con las oficinas dependientes del
Despacho del Contralor General, en los asuntos relacionados con las publicaciones y trabajos
editoriales asignados al despacho del Secretario Privado.

3. Participar en la seleccion de los asuntos prioritarios que deban someterse a consideracion del
Contralor segun los criterios establecidos por éste y resolver aquellos para los cuales esté
autorizado.

4. Participar con el Secretario Privado en la realizacidn de los asuntos o misiones especiales que
le sean encomendadas por el Contralor General.

5. Proyectar los conceptos que deba emitir el Despacho del Secretario Privado, en relacion con
publicaciones o trabajos editoriales a cargo de éste Despacho.

6. Estudiar, diagnosticar y analizar los asuntos asignados a la Secretaria Privada.
7. Compilar, analizar y evaluar los documentos e informes solicitados por el Secretario Privado.

8. Asesorar Yy asistir al Secretario Privado en el seguimiento y evaluacion de los documentos y
solicitudes recibidas en el Despacho del Contralor General.

9. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean s olicitados por el Secretario
Privado.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Secretaria Privada.

11. Las demaés que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Derecho y Ciencias Politicas, Filosofia y Letras, Comunicacion, Periodismo
y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia, Filosofia y Letras, Ciencias Politicas, Sociologia,
Historia, Comunicacién, Periodismo y demas areas de especializacion afines con las funciones de
la Secretaria.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION



CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Secretaria Privada
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Secretario Privado

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Preparar, en coordinacién con las diferentes dependencias de la Contraloria General de la
Republica, las respuestas a los cuestionarios remitidos por el Congreso.

2. Realizar el seguimiento y garantizar la respuesta a las solicitudes y requerimientos dirigidos al
Contralor General de la Republica, que hayan sido enviados a las diferentes dependencias de la
CGR para su tramite.

3. Formular proyectos de mejoramiento de la gestion interna de la Secretaria Privada y al
Despacho del Contralor General de la Republica.

4. Realizar los estudios y analisis solicitados por parte del Secretario Privado.

5. Colaborar con el Secretario Privado en la organizacion, coordinacion y control de los
proyectos que adelante la Secretaria Privada.

6. Evaluar, a solicitud del Secretario Privado, los informes, consultas y documentos que pongan a
consideracion de este Despacho, los servidores publicos de la Contraloria General de la
Republica, otras entidades publicas o privadas y la comunidad en general, cuya competencia no
esté asignada a otra dependencia de la Contraloria General de la Republica.

7. Atender y coordinar las reuniones de trabajo para las cuales le delegue el Secretario Privado.
8. Formular indicadores de gestion y resultados de la Secretaria Privada.

9. Desarrollar estudios sobre simplificacion de tramites y de las labores al interior de la
Contraloria General de la Republica.

10. Preparar los informes y documentos solicitados por el Contralor General de la Republica y el
Secretario Privado.

11. Colaborar con el Secretario Privado en el manejo y control de la agenda del Contralor
General de la Republica.

12. Coordinar con la Gerencia de Gestion Administrativa y Financiera el tramite de la
correspondencia del Despacho del Contralor General de la Republica.

13. Realizar las labores encomendadas por el Secretario Privado y el Contralor General de la
Republica para la atencion y manejo de las relaciones técnicas con el Congreso.



14. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestién y
desempefio, formulados en la Secretaria Privada.

15. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Administracion Publica, Administracién de Empresas,
Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria Publica y demaés disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Secretaria Privada

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Secretario Privado

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacién de la Contraloria
General de la Republica.

2. Prestar el apoyo técnico en materia de sistemas de informacion a los funcionarios de la
Secretaria Privada.

3. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

4. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

5. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

6. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.



7. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Secretaria
Privada.

8. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Secretaria
Privada.

9. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

10. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
Secretaria Privada.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Secretaria Privada.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion y demas disciplinas afines en la naturaleza del
cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Secretaria Privada

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Secretario Privado

Grado

05

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el Secretario Privado y demas funcionarios de la dependencia.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Secretaria Privada.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental y personal de la Secretaria
Privada.

4. Divulgar la informacidn institucional al interior de la Secretaria Privada.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Secretaria Privada.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Secretaria
Privada.

7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Secretaria Privada.

8. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.

10. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

11. Responder y coordinar el seguimiento al tramite interno de los asuntos de la Secretaria
Privada.

12. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria Privada.
13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Secretario Secretaria Privada



Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Secretario Privado

Grado

04

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Secretario
Privado y los demas funcionarios de la dependencia.

2. Recordar al Secretario Privado los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Secretaria Privada.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Secretaria Privada.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Secretaria
Privada.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Secretaria Privada.

7. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria Privada.
11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Secretaria Privada
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Secretario Privado

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos a la Secretaria
Privada.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Secretaria Privada.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Secretaria Privada.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.

8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Secretaria Privada.
9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLIC A

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Auxiliar Operativo — Conductor Secretaria Privada
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Secretario Privado

Grado

02

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del superior para movilizarlo a su
Despacho.

2. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo que se le
asigne para la movilizacién de su superior.

3. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

4. Coordinar con el responsable de automotores la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

5. Velar por el buen estado mecénico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a situaciones
de inseguridad y peligro.

6. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el jefe.

7. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de dos(2) afios de educacién basica secundaria.
Acreditar licencia de conduccion.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.

<Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Gestion Secretaria Privada, adicionadas por el
articulo 1 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Secretaria Privada

Nivel Sector



Asesor

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Secretario Privado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Contribuir al buen desarrollo de las relaciones técnicas entre la Contraloria General de la
Republicay el Congreso.

2. Asistir al Secretario Privado en el cumplimiento y desarrollo de la agenda del Contralor
General en el Congreso de la Republica.

3. Coordinar, junto con los Contralores Delegados y otros funcionarios directivos, la gestion
eficiente y eficaz de los asuntos relacionados con el Congreso de la Republica.

4. Asesorar y asistir al Secretario Privado en el seguimiento y revision final de los documentos e
informes emitidos por la Contraloria General de la Republica.

5. Asesorar al Secretario Privado en la seleccion de proyectos de ley prioritarios para la
Contraloria, que estén haciendo tramite en el Congreso.

6. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Secretario
Privado.

7. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Secretaria Privada.

8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Ciencia Politica o Sociologia y demas disciplinas afines
con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Ciencia Politica, Estudios Politicos, Sociologia Politica o
Politica y Asuntos Internacionales y demas areas de especializacion afines con las funciones de la
Secretaria Privada.

EXPERIENCIA
Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Gestion Secretaria Privada adicionadas
por el articulo 1 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el Diario Oficial No. 44.402,
de 28 de abril de 2001.

ARTICULO 16. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye andlisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de



los empleos que conforman la planta de personal de la Oficina Juridica.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Director Oficina Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al Contralor General y por su conducto a las dependencias de la Contraloria General de
la Republica en el conocimiento y trdmite de conceptos, fallos y asesorias de los asuntos
juridicos que les corresponda resolver, bien por ser de su directa competencia, o por delegacién
de funciones y en general en todas las actuaciones que comprometan la posicién institucional jur
idica de la entidad.

2. Asesorar al Contralor General y a las dependencias internas de la Contraloria General de la
Republica en la elaboracion de los proyectos de ley, decretos o resoluciones que se deban expedir
0 hayan de someterse al Congreso de la Republica o al Gobierno Nacional.

3. Revisar los proyectos de actos administrativos que el Contralor General deba firmar y
conceptuar sobre su constitucionalidad y legalidad.

4. Absolver las consultas que sobre interpretacion y aplicacion de las disposiciones legales
relativas al campo de actuacion de la Contraloria General, le formulen las dependencias internas,
los empleados de las mismas y las entidades vigiladas.

5. Absolver las consultas que formulen las contralorias del nivel departamental, distrital y
municipal respecto de la vigilancia de la gestion fiscal y las demas materias en que deban actuar
en armonia con la Contraloria General de la Republica.

6. Revisar juridicamente los proyectos de contratos de los que en forma directa deba conocer el
Contralor General o Vicecontralor.

7. Proyectar las respuestas de los recursos que el Contralor General deba resolver por la via
gubernativa.

8. Compilar y concordar las normas legales relacionadas con la vigilancia de la gestion fiscal y la
gestion publica, manteniendo actualizado el archivo de las mismas y prestando los apoyos de
consulta que requieran en el campo juridico los funcionarios de la Contraloria General de la



Republica a través de los Contralores Delegados.

9. Desarrollar los métodos, procedimientos y gestion de la informacion juridica, en coordinacion
con la dependencia competente en materia de sistemas e informatica.

10. Asesorar juridicamente al Comité Directivo y demas comités que se conformen.

11. Orientar a las dependencias de la Contraloria General de la Republica en la correcta
aplicacion de las normas que rigen para la vigilancia de la gestion fiscal.

12. Estudiar y conceptuar sobre las peticiones relacionadas con las consultas de orden juridico
que le sean formuladas a la Contraloria General de la Republica.

13. Notificar y comunicar los actos administrativos que en sentido particular expida el Contralor
General de la Republica.

14. Asesorar juridicamente a las entidades que ejercen el control fiscal en el nivel territorial y a
las entidades sujetos de vigilancia, cuando éstos lo soliciten.

15. Representar judicialmente a la Contraloria General de la Republica ante las autoridades
competentes cuando fuere el caso.

16. Coordinar con las dependencias la adopcion de una doctrina e interpretacién juridica que
comprometa la posicion institucional de la Contraloria General de la Republica en todas aquellas
materias que por su importancia ameriten dicho pronunciamiento o por implicar una nueva
postura de naturaleza juridica de cualquier orden.

17. Atender y vigilar las tutelas, acciones de cumplimiento, conciliaciones y cumplimiento de
sentencias en coordinacion con las dependencias comprometidas para su adecuada resolucién y
por las que deba responder o sea parte la Contraloria General de la Republica.

18. Coordinar con cada area responsable la proyeccidn de respuesta a los derechos de peticion
por los que deba responder en forma directa el Contralor General de la Republica.

19. Sustanciar los fallos de segunda instancia de los procesos de responsabilidad fiscal y
sancionatorios, asi como las revocatorias o nulidades a que haya lugar.

20. Las demés funciones asignadas por la ley.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Constitucional, Administrativo, Contratacion
Administrativa, Gestion Pablica, Tributario y demas areas de especializacion afines con las
funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA
Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS< /p>
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar y asistir al Director de la Oficina Juridica en la elaboracion de proyectos de actos
legislativos, de ley y demas iniciativas normativas para el mejoramiento de la vigilancia fiscal y
el desarrollo de las competencias asignadas a la Contraloria General de la Republica.

2. Asesorar, asistir y aconsejar al Jefe de la Oficina Juridica en la conduccion de los procesos
competencia de esa dependencia.

3. Asesorar y asistir al Director de la Oficina Juridica y a los demas funcionarios de la
dependencia, en el estudio y aplicacion de las normas constitucionales y legales relacionadas con
la gestion fiscal de las entidades y personas sometidas a su vigilancia.

4. Compilar, estudiar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia y doctrina de los altos
tribunales relacionados con la gestion fiscal de las entidades y personas sometidas a la vigilancia
fiscal de la Contraloria General de la Republica.

5. Proyectar el conocimiento y tramite de conceptos, fallos y asesoria de los asuntos juridicos que
le corresponda resolver a la Oficina Juridica.

6. Coordinar con las dependencias, la doctrina e interpretacion juridica, para mantener la
homogeneidad, consistencia y unidad de interpretacion en los asuntos sometidos a su
consideracion y que comprometan la posicion institucional de la Contraloria General de la
Republica.

7. Colaborar con la asistencia a las dependencias de la C ontraloria General de la Republica en la
correcta aplicacion de las normas sobre vigilancia y control fiscal.

8. Apoyar y coordinar juridicamente a las Contralorias Territoriales o a las entidades vigiladas,
en temas de control fiscal, cuya consulta sea realizada a la Contraloria General de la Republica.

9. Asistir al Director de la Oficina Juridica en la formulacion de iniciativas para el mejoramiento
de la vigilancia fiscal, la actualizacion e implantacion de nuevas técnicas y metodologias de
vigilancia fiscal.



10. Proyectar los conceptos y consultas que deban ser respondidos directamente por el Director
de la Oficina Juridica.

11. Dirigir los estudios e investigaciones que en materia de vigilancia y control fiscal deba
desarrollarse al interior de la Oficina Juridica.

12. Dirigir la evaluacion periddica de los procesos y la gestion de la Oficina Juridica, para
proponer los ajustes tendientes a su mejoramiento y a la optimizacién de los recursos.

13. Representar a la Oficina Juridica en los comités o reuniones, que por encargo del Director de
la Oficina o del Coordinador de Grupo, deba asistir.

14. Presentar los informes al Director de la Oficina, sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

15. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

16. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Constitucional, Administrativo, Contratacion
Administrativa, Gestion Pablica, Tributario y demas areas de especializacion afines con las
funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia prof esional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Participar directamente en la formulacion de la politica, planes y programas de la Oficina
Juridica.

2. Coordinar la planeacion y ejecucion de la actividades de los proyectos asignados.

3. Participar y apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la mision
de la Oficina Juridica.

4. Responder por la coordinacién, con otras areas de la Contraloria, de los grupos de trabajo, en
los que deba participar la Oficina Juridica.

5. Proyectar los conceptos y consultas que deban ser respondidos directamente por el Director de
la Oficina Juridica.

6. Informar, con la periodicidad que se determine, sobre el avance de los proyectos que deba
coordinar.

7. Participar en la elaboracion del informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion al
desarrollo de los proyectos y actividades de la Oficina Juridica.

8. Emitir los conceptos y respuestas a las demandas qu e le sean solicitados directamente por el
Director de la Oficina.

9. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo, utilizados y
proponer las modificaciones y ajustes del caso.

10. Colaborar con el Director de Oficina en las actividades referentes a la administracion del
recurso humano y en otros temas administrativos.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

12. Colaborar en la preparacion de documentos e informes con destino a otras areas de la
Contraloria o entidades externas a la misma.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Constitucional, Administrativo, Contratacion
Administrativa, Gestion Pablica, Tributario y demas areas de especializacion afines con las
funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA
Cuatro (4) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS



I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Oficina Ju ridica
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar directamente en la formulacion de la politica, planes y programas de la Oficina
Juridica.

2. Coordinar la planeacion y ejecucion de la actividades de los proyectos asignados.

3. Asesorar, organizar y revisar desde el punto de vista constitucional, legal, reglamentario,
jurisprudencial y doctrinal los trabajos de los funcionarios, efectuando las correcciones del caso.

4. Preparar la documentacidn para la absolucion de las consultas que asigne el Director de la
Oficina Juridica.

5. Preparar trabajos especiales designados por el Director de la Oficina, para su firma o para ser
suscritos por el Contralor General, en materia relacionada con situaciones laborales
administrativas de los funcionarios de la entidad.

6. Elaborar proyectos de circulares 0 memorandos que impartan instrucciones a los diferentes
estamentos de la entidad, sobre temas laborales y administrativos.

7. Resolver en los términos legales los asuntos relacionados con el derecho de peticion, que por
solicitud del Director de la Oficina Juridica le sea asignado.

8. Asesorar en materia laboral y administrativa a las distintas dependencias y funcionarios de la
entidad.

9. Revisar los proyectos de resolucion, elaborados por los profesionales a su cargo, que ordenan
reintegro a favor del tesoro publico, por infraccion del articulo 128 de la Constitucion Politica.

10. Revisar los proyectos de resolucion preparados por los profesionales asignados, que desaten
los recursos que sean incoados contra las providencias que se originen en virtud del punto
anterior.

11. Elaborar proyectos de resoluciones, en materia laboral administrativa, por designacion del
Director de la Oficina Juridica.

12. Revisar los proyectos de resoluciones, allegados a la Oficina Juridica, por diferentes
dependencias, estudiados por los profesionales y que desaten recursos en materia laboral



administrativa, tales como: abandono del cargo, sanciones disciplinarias, incumplimiento de
convenios y todos aquellos que deban ser suscritos por el Contralor General de la Republica
sobre las diferentes situaciones laborales administrativas de los funcionarios de la Contraloria
General de la Republica.

13. Colaborar en la preparacion de documentos e informes con destino a otras areas de la
Contraloria o entidades externas a la misma.

14. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desemperfio formulados en la dependencia.

15. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Constitucional, Administrativo, Contratacion
Administrativa, Gestion Pablica, Tributario y demas areas de especializacion afines con las
funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Emitir los conceptos que por su complejidad requieran conocimientos especializados en un
area especifica.

2. Analizar el impacto que para el interior de la Contraloria General de la Republica, tengan los
fallos de las altas Cortes, especialmente lo relacionado con la vigilancia de la Gestion Fiscal,
para lo cual elaborar el Proyecto de Instructivos para la firma del Director de la Oficina Juridica



y remitirlo a los estamentos de la entidad, por correo electrénico.

3. Proyectar y adelantar demandas de inconstitucionalidad, acciones populares, y otras acciones
de mayor trascendencia que estén dentro de las atribuciones de la Contraloria General de la
Republica.

4. Prestar permanente asesoria a las dependencias de la Contraloria General de la Republica que
presente con frecuencia falencias en el desempefio de sus funciones.

5. Apoyar la gestion de revision y/o validacion de los conceptos que deban proferirse por la
Oficina Juridica.

6. Definir los insumos y parametros que debe alimentar o contener el sistema de informacion de
la Oficina Juridica en concordancia con el sistema de Informacién de la Contraloria General de la
Republica.

7. Participar en el estudio, andlisis y sistematizacion de las causas 0 casos que generan procesos
judiciales o sancionatorios al interior de la Contraloria General de la Republica, para la
elaboracion de mapas de riesgos y proponer los correctivos necesarios.

8. Realizar estudios especializados de derecho comparado relacionado con las funciones de los
organismos superiores de vigilancia fiscal.

9. Asesorar, en los casos en que se requiera, a las dependencias de la Contraloria General de la
Republica en los procesos contractuales que se adelanten.

10. Representar a la entidad en los asuntos judiciales o extrajudiciales para los cuales se le
otorgue poder.

11. Particip ar en la elaboracion de proyectos de ley, decretos o actos administrativos que de
acuerdo a las competencias de la entidad deban formularse.

12. Proyectar las respuestas a las consultas que sobre interpretacion de las normas formulen las
entidades controladas, las demas dependencias de la Contraloria General de la Republica,
Contralorias Territoriales o los ciudadanos y cuya competencia no esté asignada a otra
dependencia.

13. Participar en el disefio, desarrollo y ejecucion de los sistemas de informatica juridica.

14. Representar a la Oficina Juridica en los comités o reuniones, por encargo del Director de la
Oficina.

15. Asistir y apoyar a la Gerencia de Gestion Administrativa y Financiera en la elaboracién o
revision de pliegos de condiciones que por su especialidad requieran del concurso de la Oficina
Juridica.

16. Asesorar a la Contraloria Delegada de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion
Coactiva, para la constitucion en parte civil dentro de los procesos penales que se tramiten por
delitos cometidos contra la Administracién Publica Nacional.

17. Organizar, en coordinacion con la Oficina de Capacitacién, Produccién de Tecnologia y
Cooperacién Técnica Internacional, conferencias y foros al interior de la Institucién sobre
aspectos juridicos con incidencia institucional.



18. Presentar los informes al Director de la Oficina, sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

19. Adelantar estudios e investigaciones sobre materias juridicas y de vigilancia fiscal, sobre
temas que sean de particular interés para la Contraloria General de la Republica.

20. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

21. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Constitucional, Administrativo, Contratacion
Administrativa, Gestion Pablica, Tributario o demaés areas de especializacion afines con las
funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Analizar y ¢ onceptuar sobre los asuntos que sean remitidos a la Oficina Juridica para
pronunciamientos institucionales de caracter general.

2. Realizar investigaciones de tipo juridico para emitir los conceptos a que se refiere la funcién
anterior.

3. Proyectar los actos administrativos encomendados por el Director de la Oficina Juridica o el



Coordinador en desarrollo de las competencias asignadas a la Contraloria General de la
Republica.

4. Asistir a otras dependencias de la Entidad en la proyeccién de actos administrativos o
normativos cuando la especialidad del asunto lo amerite.

5. Participar en la compilacion, sistematizacion y actualizacion de los conceptos juridicos
emitidos por la Contraloria General de la Republica.

6. Participar en la revision de actos administrativos proyectados en otras dependencias y que
deban ser firmados por el Contralor General de la RepUblica.

7. Analizar los conceptos emitidos por instituciones de la Rama Ejecutiva, la jurisprudencia
emanada de las altas Cortes relacionada con la vigilancia fiscal y demas materias de interés para
la Contraloria General de la Republica.

8. Representar a la entidad en los procesos judiciales y extrajudiciales para los cuales se le haya
otorgado poder conforme a la normatividad vigente.

9. Revisar juridicamente los contratos cuya suscripcion esté asignada al Contralor General de la
Republica.

10. Proyectar la respuesta a los recursos de via gubernativa que sean de competencia del
Contralor General de la Republica.

11. Atender las consultas verbales o escritas que sean presentadas a la Oficina Juridica sobre
asuntos relacionados con la vigilancia fiscal o las competencias de la Contraloria General de la
Republica.

12. Resolver los derechos de peticion que sean interpuestos y cuya competencia no esté asignada
a otra dependencia de Contraloria General de la Republica.

13. Preparar foros explicativos a las Directivas de la entidad, con ocasion a la expedicion de
normas originarias del Gobierno Nacional o del Congreso de la Republica, cuyo contenido incida
en el comportamiento de la Funcion Pablica y en las actividades administrativas que cumple la
entidad.

14. Participar en el desarrollo de los métodos, procedimientos y la gestién de la informacion
juridica, de acuerdo al plan de sistematizacion para la Oficina y la Contraloria General de la
Republica.

15. Relacionar mensualmente todos los conceptos emitidos por la Oficina Juridica, haciendo un
resumen breve sobre su contenido con miras a darlos a conocer a los funcionarios de la Oficina
Juridica, unificar criterios y obtener completa informacion sobre los mismos.

16. Sustanciar todos los asuntos que de acuerdo a las competencias internas de la entidad deban
ser resueltos por la Oficina Juridica.

17. Presentar los informes al Director de la Oficina, sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

18. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.



19. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Analizar y conceptuar sobre los asuntos que sean remitidos a la Oficina Juridica para
pronunciamientos institucionales de caracter general.

2. Proyectar los actos administrativos encomendados por el Director de la Oficina Juridica o el
Coordinador, en desarrollo de las competencias asignadas a la Contraloria General de la
Republica.

3. Asistir a otras dependencias de la entidad en la proyeccion de actos administrativos o
normativos cuando la especialidad del asunto lo amerite.

4. Participar en la compilacion, sistematizacion y actualizacién de los conceptos juridicos
emitidos por el Contralor General de la Republica.

5. Participar en la revision de actos administrativos proyectados en otras dependencias y que
deban ser firmados por el Contralor General de la Republica.

6. Analizar los conceptos emitidos por instituciones de la Rama Ejecutiva, y la jurisprudencia
emanada de las altas Cortes, relacionados con la vigilancia fiscal y demas materias de interés
para la Contraloria General de la Republica.



7. Representar a la entidad en los procesos judiciales y extrajudiciales para los cuales se le haya
otorgado poder conforme a la normatividad vigente.

8. Revisar juridicamente los contratos cuya suscripcion esté asignada al Cont ralor General de la
Republica.

9. Proyectar la respuesta a los recursos de via gubernativa que sean de competencia del Contralor
General de la Republica.

10. Atender las consultas verbales o escritas que sean presentadas a la Oficina Juridica sobre
asuntos relacionados con la vigilancia fiscal o las competencias de la Contraloria General de la
Republica.

11. Absolver los derechos de peticion que sean interpuestos y cuya competencia no esté asignada
a otra dependencia de la Contraloria General de la Republica.

12. Participar en el desarrollo de los métodos, procedimientos y la gestion de la informacion
juridica, de acuerdo al plan de sistematizacion para la Oficina y la Contraloria General de la
Republica.

13. Revisar diariamente el Diario Oficial y hacer un resumen de las disposiciones legales
expedidas para darlas a conocer a los estamentos de la Contraloria General de la Republica,
mediante memorandos suscritos por el Director de la Oficina Juridica y remitirlos por el correo
electronico.

14. Sustanciar todos los asuntos que de acuerdo a las competencias internas de la entidad deban
ser resueltos por la Oficina Juridica.

15. Presentar los informes al Jefe de la Oficina, sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

16. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desempefio formulados en la dependencia.

17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Tecnodlogo Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director de Oficina

Grado:

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Mantener actualizada la seccion de la Oficina Juridica en la pagina de Internet de la
Contraloria General de la Republica, con los conceptos emitidos por el Director de la Oficina.

3. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

4. Garantizar la conservacién de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

5. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

6. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

7. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Oficina de
Juridica.

8. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la dependencia.

9. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

10. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la Oficina
Juridica.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la dependencia.

13. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS
EDUCACION



FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion y demas funciones afines al cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

05

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el jefe inmediato y demas funcionarios de la Oficina Juridica.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la dependencia.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental y personal de la dependencia.
4. Divulgar la informacion institucional al interior de la Oficina Juridica.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la dependencia.

7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

8. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.

10. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

11. Responder y coordinar el seguimiento al tramite interno de los asuntos de la dependencia.



12. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.
13. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller.

Curso de Secretariado Ejec utivo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Secretario Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demas funcionarios de la dependencia.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina Juridica.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la dependencia.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

7. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.



8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.
11. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos a la Oficina
Juridica.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Oficina Juridica.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Oficina Juridica.



7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.

8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.
9. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo - Conductor Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del superior para movilizarlo a su
Despacho.

2. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo que se le
asigne para la movilizacién de su superior.

3. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

4. Coordinar con el responsable de automotores la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

5. Velar por el buen estado mecanico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a situaciones
de inseguridad y peligro.

6. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el jefe.



7. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria.
Acreditar licencia de conduccion.

EXPERIENCIA

Dos(2) afios de experiencia especifica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo - Mensajero Oficina Juridica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Notificar personalmente a las personas involucradas en las actuaciones de las cuales la Oficina
Juridica represente los intereses de la Contraloria General de la Republica o de la Nacion.

2. Responder por el archivo documental de todos los actos y documentos relacionados con
notificaciones a particulares o entidades estatales.

3. Recibir, numerar, radicar y distribuir la correspondencia de su respectiva dependencia, para el
sector interno de la Contraloria General de la RepUblica y para otras entidades.

4. Colaborar en el manejo, conservacion y organizacion del archivo documental de la Oficina
Juridica.

5. Orientar y suministrar informacion adecuada sobre documentos o correspondencia solicitada.
6. Colaborar en el control al trdmite oportuno de la correspondencia de la Oficina Juridica.
7. Las demas que le sean asignadas de acuerdo ¢ on la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS



EDUCACION
Aprobacion de educacion bésica primaria.
EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo o general.
ARTICULO 17. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye andlisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de

los empleos que conforman la planta de personal de la Oficina de Comunicaciones y
Publicaciones.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Director de Oficina Oficina de Comunicaciones y Publicaciones
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor General de la Republica en el manejo de los medios de comunicacion.

2. Registrar visual y graficamente las actuaciones de los servidores de la Contraloria General,
con el objeto de promover y difundir la informacién relevante.

3. Asesorar las areas relacionadas con la ejecuc idn de eventos en los que se requiera resaltar las
acciones e imagen de la Contraloria General y propender a la adecuada utilizacion de la imagen
corporativa de la entidad.

4. Dar a conocer los adelantos y proyectos de la entidad y preparar informes especiales de
acuerdo con el medio de comunicacion.

5. Canalizar la informacion de la Contraloria General de la Republica hacia los medios de
comunicacion masivos en el ambito nacional y regional, asi como ofrecer los elementos de
soporte necesarios en los aspectos graficos, visuales e informativos.

6. Atender las relaciones periodisticas y publicas con los medios de comunicacion.

7. Redactar, conceptuar, diagramar y circular un medio informativo escrito sobre la marcha de la



Contraloria General de la Republica y los aspectos relevantes de la misma.

8. Producir y realizar los programas que convengan a la imagen de la Contraloria General y a las
necesidades de informacidn de la opinion publica, de acuerdo con las politicas establecidas por el
Contralor General sobre el particular.

9. Asesorar y coordinar las publicaciones periddicas y en general todo lo relacionado con el
desarrollo de proyectos editoriales de la Contraloria General de la Republica.

10. Planear, dirigir, supervisar y controlar el proceso editorial y de artes gréficas.

11. Supervisar y controlar la calidad de todas las obras impresas de la Contraloria General de la
Republica.

12. Disefar y llevar a cabo la diagramacion de todo trabajo, incluyendo los formatos tipos o
fuentes de letra, la disposicion de textos, fotografias, cuadros, las ilustraciones y la realizacién de
todo tipo de caratulas, sin perjuicio de contratar tales servicios si fuere necesario.

13. Calcular y controlar el costo de produccién de las publicaciones realizadas, bajo la
orientacion de la Gerencia de Gestién Administrativa y Financiera.

14. Las demas que le asigne la ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Publicidad, Disefi o Grafico, Cine y Television, Comunicacion
Social formacion basica en Periodismo, Economia, humanidades y demas disciplinas afines con
la naturaleza del cargo

FORMACION AVANZADA EN: Comunicacién Social, Periodismo, Filosofia de la Imagen,
Ciencias Humanas, y demas areas de especializacion afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Oficina de Comunicaciones y Publicaciones
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director Oficina

Grado



03
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la definicion y desarrollo de las estrategias en el &mbito nacional y regional para
el manejo de los medios de comunicaciones de la Contraloria General de la Republica,
armonizandolas con las directrices del Contralor General de la Republica.

2. Orientar la produccion de los medios escritos, hablados, visuales y en red, tendientes a
promover la imagen de la institucion.

3. Mantener contacto permanente con las Contralorias Delegadas y deméas dependencias de la
entidad, para establecer que las actividades son objeto de divulgacion a través de los medios de
comunicacion.

4. Responder por la produccion del boletin institucional de comunicaciones.

5. Responder por la produccion de la cartilla institucional de prensa, como documento
pedagdgico presentado periodisticamente.

6. Responder por la programacion, institucionalizacion, sostenimiento y continuidad de una
rueda de prensa periddica en la Contraloria General de la Republica.

7. Interactuar con las demas dependencias de la Contraloria para la definicion de publicaciones,
disefios y desarrollo de los procesos inherentes a la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones.

8. Orientar la edicién, disefio, diagramacion, preprensa, prensa, promocion y divulgacion de las
publicaciones de la entidad.

9. Responder por la implantacion, mantenimiento y continuidad del proyecto de imagen
corporativa de la Contraloria General de la Republica.

10. Responder en coordinacion con las Gerencias de Gestion Administrativa y Financiera y del
Talento Humano por el disefio y ejecucion del proyecto de sefialética institucional de las plantas
fisicas pertenecientes a la Contraloria General de la Republica.

11. Responder por la programacién y buen desarrollo de los eventos sociales de la entidad.

12. Responder por el adecuado manejo de las bases de datos de protocolo en el manejo de la
imagen corporativa de la entidad.

13. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones.
14. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Comunicacion Social, Periodismo, o cualquier otra disciplina
afin con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Comunicacion Social, Periodismo, Filosofia de la Imagen,



Ciencias Humanas, Ciencias Politicas, Economia y/o cualquier otra disciplina afin con las
funciones desarrolladas en la Oficina.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Comunicaciones y Publicaciones
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la edicion del periddico interno.

2. Permanecer en contacto directo con las Gerencias Departamentales y demas dependencias de
la institucion, con el proposito de divulgar en los medios de comunicacion internos las
actividades que éstas realicen.

3. Responder por el manejo y la buena presentacion de las carteleras de la entidad.
4. Preparar informes periodisticos para los medios de comunicacién de la entidad.
5. Atender a los representantes de los medios de comunicacion (radio, T.V.).

6. Cubrir los eventos de interés institucional que se realicen fuera de la institucion, para
divulgarlos a través de los diferentes medios de comunicacion.

7. Preparar boletines de prensa sobre la gestidn de la Contraloria para ser entregados a los
representantes de los diversos medios de comunicacion.

8. Recopilar el material visual y sonoro que se emita a través de los medios de comunicacion
sobre la Contraloria y evaluar su impacto.

9. Mantener contacto permanente con los periodistas de los diversos medios de comunicacion en
el ambito nacional y regional.

10. Mantener actualizados los directorios sobre medios de comunicacion y periodistas por areas
que competen a las diversas dependencias de la Contraloria.



11. Preparar informes periodisticos de la entidad, para los medios de comunicacion.
12. Orientar y ejecutar campafias de divulgacion sobre programas de participacion ciudadana.

13. Disefiar la interfaz y la parte visual de los medios electrénicos de la Contraloria (pagina Web,
Intranet, Internet).

14. Disefiar y diagramar los medios escritos radiales y visuales de la institucion tendientes a
promover sus acciones.

15. Disefiar ilustraciones, material fotografico y material de sefialética institucional.

16. Coordinar los dias de grabacion de notas, velando por la calidad de cada una de ellas.
17. Realizar edicion final de los programas y responder por su divulgacion.

18. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones.
19. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Publicidad, Disefio Gréafico, Cine y Television, Comunicacion
Social formacidn basica en Periodismo, Ciencias Humanas o cualquier otra disciplina afin con la
naturaleza del cargo.

EXPERIENCI A

Tres (3) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Comunicaciones y Publicaciones
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en la definicion y desarrollo de las estrategias en el &mbito nacional y regional para



el manejo de los medios de comunicacion de la entidad.
2. Colaborar en la edicion del periddico interno.

3. Colaborar en el contacto con las Gerencias Departamentales y demés dependencias de la
institucion, con el proposito de divulgar en los medios de comunicacién internos las actividades
que éstas realicen.

4. Colaborar con el manejo y la buena presentacion de las carteleras de la entidad.

5. Participar en la elaboracion de los informes periodisticos para los medios de comunicacion de
la entidad.

6. Colaborar en la atencién de los representantes de los medios de comunicacion (radio, T.V.).

7. Participar en el cubrimiento de los eventos de interés institucional que se realicen fuera de la
institucion para divulgarlos a través de los diferentes medios de comunicacion.

8. Colaborar en la elaboracion de los boletines de prensa sobre la gesti 6n de la Contraloria para
ser entregados a los representantes de los diversos medios de comunicacion.

9. Participar en la recopilacion del material visual y sonoro que se emita a través de los medios
de comunicacion sobre la Contraloria y evaluar su impacto.

10. Mantener contacto permanente con los periodistas de los diversos medios de comunicacion
en el ambito nacional y regional.

11. Colaborar en la actualizacion de los directorios sobre medios de comunicacion y periodistas
por areas que competen a las diversas dependencias de la Contraloria.

12. Participar en la ejecucion de campafias de divulgacion sobre programas de participacion
ciudadana.

13. Disefiar la interfaz y la parte visual de los medios electrénicos de la Contraloria (pagina Web,
Intranet, Internet).

14. Colaborar en el disefio y diagramacion de los medios escritos radiales y visuales de la
institucion tendientes a promover sus acciones.

15. Diseniar ilustraciones, material fotografico y material de sefialética institucional.

16. Participar en la edicién final de los programas y responder por su divulgacion.

17. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones.
18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Publicidad, Disefio Gréafico, Cine y Television, Comunicacion
Social, formacidn basica en Periodismo, Ciencias Humanas o cualquier otra disciplina afin con la
naturaleza del cargo.



EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnoblogo Oficina de Comunicaciones y Publicaciones
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefiar y diagramar los medios escritos, radiales y visuales de la institucion tendientes a
promover sus acciones.

2. Producir piezas publicitarias (campafias, impresos, plegables, avisos de prensa afiches, entre
otros).

3. Disefiar campafias publicitarias institucionales para transmitirlas a través de los medios
escritos y hablados.

4. Participar en la preparacion de los programas realizados por la Oficina, a través de la
aplicacion de los conocimientos técnicos requeridos (manejo de cdmaras, luces, preprensa digital,
etc.).

5. Grabar los programas radiales y de television que realice la institucion.
6. Mantener el archivo sonoro y visual de la Contraloria General de la Republica.

7. Coordinar, con la Direccion de imprenta, archivo y correspondencia, los procesos de
impresion y encuadernacion de las publicaciones que realice la institucion.

8. Grabar y editar las informaciones periodisticas relacionadas con la gestion de la Contraloria
General de la Republica.

9. Apoyar la realizacién de las entrevistas programadas por la oficina.
10. Servir de apoyo logistico en las ruedas de prensa.

11. Mantener actualizado los directorios de medios de comunicacion y periodisticas que laboren
en ellas.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y



desempefio formulados en la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones.
13. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA O TECNOLOGIA ESPECIALIZADA EN: Disefio Publicitario,
Disefo Grafico, Publicidad, Disefio de Artes Graficas, Técnico en Artes Graficas, Cine y
Fotografia, Comunicacion Publicitaria, Publicidad y Mercadeo, realizacion de Videos, o
cualquier otra disciplina afin con las funciones asignadas al cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Oficina de Comunicaciones y Publicaciones
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demas funcionarios de la dependencia.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina de
Comunicaciones y Publicaciones.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Oficina de
Comunicaciones y Publicaciones.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que



conforman el archivo de la dependencia.
7. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefdnicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desemperfio formulados en la dependencia.

11. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA< /span>

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Oficina de Comunicaciones y Publicaciones
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos de la Oficina
de Comunicaciones y Publicaciones.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia del area.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.



5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada de la Oficina de Comunicaciones y Publicaciones.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Oficina.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cua ndo se requiera.

8. Colaborar en el cumplimiento con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo-Conductor Oficina de Comunicaciones y Publicaciones
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del superior para movilizarlo a su
Despacho.

2. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utiliz acion del vehiculo que se
le asigne para la movilizacion de su superior.

3. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

4. Coordinar con el responsable de automotores la realizacion del mantenimiento preventivo del



vehiculo.

5. Velar por el buen estado mecénico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a situaciones
de inseguridad y peligro.

6. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el jefe.
7. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION
Aprobacion de dos(2) afios de educacién secundaria.
Acreditar licencia de conduccion.
EXPERIENCIA
Dos(2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
ARTICULO 18. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta

norma no incluye andlisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal de la Oficina de Control Disciplinario.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Director Oficina Oficina de Control Disciplinario
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

04

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proponer, dirigir y coordinar de acuerdo con lo estipulado por el Contralor general las politicas
de la Contraloria General de la Republica para la adecuada aplicacion del régimen disciplinario y
en especial de la Ley 200 de 1995.

2. Asumir el conocimiento de las indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias que
deban adelantarse contra los empleados de la Contraloria General de la Republica.

3. Participar en la formulacion de los programas de capacitacién y divulgacion del régimen



disciplinario, la jurisprudencia y la doctrina sobre la materia.

4. Fijar los procedimientos operativos disciplinarios para que los procesos se desarrollen dentro
de los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando asi
salvaguardar el derecho de defensa y el debido proceso.

5. Ejercer la vigilancia de la conducta de los servidores de la Contraloria General de la Republica
y adelantar de oficio, por queja o informacién de terceros, las indagaciones preliminares e
investigaciones por faltas disciplinarias.

6. Sustanciar los fallos de segunda instancia de los procesos de responsabilidad disciplinaria, asi
como las revocatorias o nulidades de las actuaciones disciplinarias a que haya lugar.

7. Poner en conocimiento de la Fiscalia General de la Nacion, Organismos de Seguridad del
Estado y las demas autoridades judiciales o administrativas, la comision de hechos
presumiblemente irregulares o ilegales que aparezcan en el proceso disciplinario.

8. Ordenar el archivo de las quejas e investigaciones preliminares, cuando aparezca que el hecho
investigado no ha existido, que la ley no lo considera como falta disciplinaria o que el
funcionario investigado no lo cometio.

9. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al Contralor General y a las
dependencias competentes cuando asi lo requieran.

10. Asesorar y guiar permanentemente, hasta la culminacion del procedimiento al jefe in mediato
del disciplinado, cuando se trate de faltas leves, para la aplicacion del procedimiento abreviado
de que trata el articulo 170 de la Ley 200 de 1995.

11. Las demas que le asigne la ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Contaduria Publica, Economia, Administracion
Publica, Administracién de Empresas y demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Educacion para la Conciliacion y Resolucion de Conflictos,
Derecho Administrativo, Derecho Publico, Ciencias Juridicas, Econdmicas, Contables y
Administrativas.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Asesor de Gestion Oficina de Control Disciplinario
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Director de la Oficina de Control Disciplinario en el disefio, establecimiento y
desarrollo de las politicas, planes, programas y objetivos en materia del Régimen Disciplinario
para la entidad.

2. Apoyar al Director de la Oficina de Control Disciplinario en el conocimiento de las
indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias que deban adelantarse contra los
funcionarios y ex funcionarios de la Contraloria General de la Republica.

3. Asesorar al Director de la Oficina en la formulacion de los programas de capacitacion y
divulgacién del régimen disciplinario, la jurisprudencia y la doctrina sobre la materia,.

4. Asistir al Director de Oficina en el establecimiento de procedimientos operativos
disciplinarios para que los procesos se desarrollen dentro de los principios legales de economia,
celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa 'y
el debido proceso.

5. Asesorar al Director de la Oficina en el estudio de las decisiones definitivas, consignados en
los diferentes autos.

6. Asesorar en el estudio de los hechos que se detectan en desarrollo del proceso disciplinario,
como presumiblemente punibles, con el fin de determinar su posible ocurrencia.

7. Asistir al Director de la Oficina en el archivo de las quejas e investigaciones preliminares,
cuando aparezca que el hecho investigado no ha existido, o que la ley no lo considera como falta
disciplinaria o que el funcionario investigado no lo cometid.

8. Difundir y hacer cumplir las politicas y directrices de la Oficina de Control Disciplinario.

9. Asesorar al Director de la Oficina en el analisis y revision de la resolucion de los derechos de
peticion, recursos, revocatorias o nulidades de las actuaciones disciplinarias a que haya lugar.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Oficina de Control Disciplinario.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.



FORMACION AVANZADA EN: Derecho Probatorio, Derecho Penal, Derecho Administrativo,
Contratacion Administrativa, Derecho Procesal, Derecho Tributario, Gestion Publica, y demas
areas de especializacion afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia Profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestidn Oficina de Control Disciplinario
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar directamente en la formulacion de las politicas, planes y programas de la Oficina de
Control Disciplinario.

2. Coordinar la planeacion y ejecucion de las actividades y proyectos asignados, en cumplimiento
de la mision de la Oficina de Control Disciplinario.

3. Difundir y hacer cumplir las Directrices y politicas internas impartidas por la Direccion de la
Oficina de Control Disciplinario a los integrantes del Grupo.

4. Revisar, aprobar y remitir al Director de la Oficina de Control Disciplinario los informes de
evaluacion de los antecedentes, con sus respectivas recomendaciones.

5. Proponer métodos, procedimientos, herramientas e indicadores de gestion que garanticen un
proceso eficaz.

6. Colaborar con el Director de la Oficina de Control Disciplinario en las actividades referentes a
la administracién del recurso humano y en otros temas administrativos.

7. Coordinar la asesoria permanente a los jefes inmediatos de cada dependencia, cuando estos la
requieran sobre el manejo del recurso humano, respecto del Sistema de Méritos y Sanciones.

8. Coordinar la elaboracion de los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios al
Contralor General y a las dependencias competentes cuando asi lo requieran a excepcion de los
que por mandato constitucional o legal, tengan el caracter de reservado.



9. Apoyar por solicitud del Director de la Oficina, directamente o por intermedio de un
funcionario del grupo, los procesos disciplinarios que requieran conocimientos del area contable,
financiera, econdmica, administrativa o de los procesos macro de la Contraloria General de la
Republica.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Oficina de Control Disciplinario.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Contaduria Publica, Economia, Administracion
Publica, Administracién de Empresas y demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia, Finanzas Publicas, Economia Publica, Gerencia de
la Hacienda, Gestion Financiera Publica, Derecho Econdmico y Politica Econdmica.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia Profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Oficina de Control Disciplinario
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

04

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio, establecimiento y desarrollo de las politicas, planes, programas y
objetivos en materia del régimen disciplinario para la Entidad y la Oficina de Control
Disciplinario.

2. Adelantar las indagaciones preliminares e investigaciones disciplinarias que le sean asignadas,
contra funcionarios y ex funcionarios de la Contraloria General de la Republica, de acuerdo a su
competencia.

3. Disefiar métodos, procedimientos, herramientas e indicadores de gestidon que garanticen la



eficacia en el proceso disciplinario.

4. Elaborar los programas de capacitacion y divulgar el régimen disciplinario, la jurisprudencia 'y
la doctrina sobre la materia.

5. Resolver los recursos interpuestos contra las decisiones disciplinarias, de acuerdo a su
competencia.

6. Proponer y disefiar procedimientos operativos disciplinarios para que los procesos se
desarrollen dentro de los principios legales de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y
publicidad, buscando asi salvaguardar el derecho de defensa del debido proceso.

7. Dar a conocer al Director de la Oficina de Control Disciplinario los hechos presumiblemente
irregulares o ilegales que ameritan la intervencion de la Fiscalia General de la Nacion,
organismos de seguridad del Estado y demas autoridades judiciales y administrativas.

8. Resolver las revocatorias o nulidades de las actuaciones disciplinarias a que haya lugar, de
acuerdo a su competencia.

9. Asesorar y guiar permanentemente, al jefe inmediato del disciplinado hasta la culminacion del
procedimiento, cuando se trate de faltas leves, para la aplicacion del procedimiento abreviado de
que trata el articulo 170 de la Ley 200 de 1995.

10. Colaborar en la elaboracién de los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios
solicitados por el Contralor General y dependencias competentes cuando asi lo requieran.

11. Disefiar indicadores de gestion para la Oficina de Control Disciplinario.

12. Proyectar la respuesta a los derechos de peticion, competentes de la Oficina de Control
Disciplinario.

13. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Oficina de Control Disciplinario.

14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Probatorio, Derecho Penal, Derecho Administrativo,
Contratacion Administrativa, Derecho Procesal, Derecho Tributario, Gestion Publica, y demas
areas de especializacion afines con las funciones de la Oficina de Control Disciplinario.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con la naturaleza del cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS



I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Control Disciplinario
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en el disefio de métodos, procedimientos, herramientas e indicadores de gestion que
garanticen la eficacia en el proceso disciplinario.

2. Recibir y analizar la informaciéon para tramitar las quejas, reclamos o acusaciones que por
competencia le correspondan.

3. Adelantar las indagaciones e investigaciones disciplinarias contra funcionarios y ex
funcionarios, de la Contraloria General de la Republica, sometidas a su consideracion y de
acuerdo a su competencia.

4. Adelantar estudios de caracter normativo, requeridos por el director de la Oficina, proponiendo
las recomendaciones pertinentes.

5. Resolver los recursos interpuestos contra las decisiones disciplinarias y proyectar el
correspondiente acto administrativo, de acuerdo a su competencia.

6. Proponer métodos y procedimientos de trabajo que proporcionen la simplificacién de sus
acciones para la obtencion de mejores resultados.

7. Participar en la elaboracion de indicadores de gestion para la Oficina de Control Disciplinario.
8. Capacitar en asuntos disciplinarios a los funcionarios de la entidad.

9. Resolver las revocatorias o nulidades de las actuaciones disciplinarias a que haya lugar de
acuerdo a su competencia.

10. Determinar los hechos presumiblemente irregulares o ilegales que ameriten la intervencion
de la Fiscalia General de la Nacion, organismos de seguridad del estado y demas autoridades
judiciales y administrativas de los procesos asignados a su cargo.

11. Asesorar directamente a los jefes inmediatos de cada dependencia sobre la debida aplicacion
del régimen de sanciones de su competencia, el cumplimiento de deberes y funciones de los
funcionarios.

12. Cumplir con los objetivos y metas concerta das de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desempefio, formulados en la Oficina de Control Disciplinario.



13. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Contaduria Publica, Economia, Administracion
Publica, Administracion de Empresas y demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia Profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Control Disciplinario
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar los informes sobre el estado de los procesos disciplinarios, solicitados por el
Contralor General y demés dependencias competentes cuando asi lo requieran.

2. Evaluar los antecedentes producto de quejas, reclamos o acusaciones que por competencia le
correspondan a la Oficina de Control Discip linario.

3. Adelantar las indagaciones e investigaciones disciplinarias contra funcionarios y ex
funcionarios, de acuerdo a su competencia.

4. Determinar los hechos presumiblemente irregulares o ilegales que ameriten la intervencion de
la Fiscalia General de la Nacion, organismos de seguridad del Estado y demas autoridades
judiciales y administrativas; de los procesos a su cargo.

5. Resolver los recursos, revocatorias o nulidades de las actuaciones disciplinarias a que haya
lugar, de los procesos a su cargo, de acuerdo a su competencia.

6. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Oficina de Control Disciplinario.

7. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Contaduria Publica, Economia, Administracion
Publica, Administracién de Empresas y demas disciplinas afines con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnologo Oficina de Control Disciplinario
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacién de la Contraloria
General de la Republica.

2. Prestar el apoyo técnico en materia de sistemas de informacion a los funcionarios de la Oficina
de Control Disciplinario.

3. Responder por la administracion de las bases de datos de la Oficina de Control Disciplinario y
de la informacion que la soporta.

4. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

5. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

6. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

7. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Oficina de
Control Disciplinario.

8. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Oficina de



Control Disciplinario.

9. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la Oficina de Control
Disciplinario en temas informaticos y en manejo de equipos de computo.

10. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la Oficina
de Control Disciplinario.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperio, formulados en la Oficina de Control Disciplinario.

13. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Oficina de Control Disciplinario
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

05

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el jefe inmediato y demés funcionarios de la dependencia.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electrdnico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina de Control
Disciplinario.



3. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental y personal de la Oficina de
Control Disciplinario.

4. Divu lgar la informacion institucional al interior de la Oficina de Control Disciplinario.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Oficina de Control Disciplinario.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Oficina de
Control Disciplinario.

7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Oficina de Control Disciplinario.

8. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.

10. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

11. Responder y coordinar el seguimiento al tramite interno de los asuntos de la Oficina de
Control Disciplinario.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desempefio formulados en la dependencia.

13. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.
EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO R ELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Oficina de Control Disciplinario.

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina



Grado:
04
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demas funcionarios de la Oficina de Control Disciplinario.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina de Control
Disciplinario.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Oficina de Control Disciplinario.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Oficina de
Control Disciplinario.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que
conforman el archivo de la Oficina de Control Disciplinario.

7. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en | a dependencia.

11. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.
EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Auxiliar Administrativo Oficina de Control Disciplinario.

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

03

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos al area.
2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia del &rea.

3. Controlar el archivo de la Oficina de Control Disciplinario y responder por la consecucion
oportuna de la informacion solicita da.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la Oficina de Control
Disciplinario y los pedidos de los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades del
area.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.
8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Oficina de Control Disciplinario.
9. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo- Conductor Oficina de Control Disciplinario.



Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Director de Oficina
Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del superior para movilizarlo a su
Despacho.

2. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo que se le
asigne para la movilizacién de su superior.

3. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

4. Coordinar con el responsable de automotores la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

5. Velar por el buen estado mecénico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a situaciones
de inseguridad y peligro.

6. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el jefe.
7. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION
Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria.
Acreditar licencia de conduccion.
EXPERIENCIA
Dos afos (2) de experiencia relacionada con el cargo o general.
ARTICULO 19. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta

norma no incluye analisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal de la Oficina de Control Interno.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Director de Oficina Oficina de Control Interno
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar en el disefio del Sistema de Control Interno para la Contraloria General de la
Republica y recomendar su adopcion por parte del Contralor General y su posterior desarrollo.

2. Asesorar al Contralor General en la administracion del Sistema de Control Interno,
evaluandolo periodicamente y proponiendo los ajustes pertinentes.

3. Verificar el adecuado funcionamiento del control interno en toda la entidad, para garantizar el
acatamiento por parte de la Contraloria General de la Republica de los principios de la funcion
administrativa de que trata el articulo 209 de la Constitucion Politica y la Ley 87 de 1993.

4. Asistir al Contralor General en el examen objetivo, sistemético y profesional de las
operaciones financieras, administrativas y de vigilancia de la gestion fiscal con el fin de evaluar y
verificar el ejercicio del control interno en las mismas y preparar el informe correspondiente que
contendrd comentarios, conclusiones y recomendaciones.

5. Asesorar al Contralor General en el estudio del funcionamiento del Sistema de Control Interno
en todos los niveles de la organizacion interna y establecer las responsabilidades de su ejercicio
mediante la presentacion de informes de los exdamenes con analisis imparciales y reales de las
operaciones; determinar recomendaciones con el fin de que se adopten las acciones correctivas a
que hubiere lugar.

6. Realizar la evaluacion de la eficiencia y eficacia con que las dependencias de la Contraloria
General de la Republica cumplen sus funciones y objetivos, bien directamente o a través de
terceros habilitados legalmente para el efecto.

7. Proporcionar informacidn, analisis, apreciaciones y recomendaciones sobre los procedimientos
y actividades de la administracion.

8. Velar por el adecuado desarrollo de la leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos, metas, objetivos y estrategias de la Contraloria General de la Republica 'y
recomendar los ajustes necesarios.

9. Mantener permanentemente informado al Contralor General de la Republica y a los directivos,
acerca de los niveles de realizacion del control interno dentro de la entidad, dando cuenta de las
debilidades detectadas y fallas en su cumplimiento. Asi mismo, velar por que se implanten las
recomendaciones formuladas.

10. Las demas que le asigne la ley.

1. REQUISITOS



EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Derecho y las disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Administracion Estratégica del Control Interno, Control
Interno Organizacional y de Gestion, Auditoria de Sistemas, Sistemas de Control Organizacional
y de Gestion, Auditoria Interna, Control Interno, Gestion Publica y demas areas de
especializacion afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Oficina de Control Interno

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Director de Oficina en el disefio, establecimiento y desarrollo del Sistema de
Control Interno en la entidad, con el fin de asegurar el cumplimiento de las politicas, planes,
programas y objetivos de la entidad.

2. Asistir al Director de Oficina en la administracion del Sistema de Control Interno, mediante la
verificacion y evaluacion periddica del mismo y proponer ajustes.

3. Asistir al Director de Oficina en la verificacion de la existencia y funcionamiento en toda la
entidad del Sistema de Control Interno para garantizar el acatamiento por parte de la Contraloria
General de la Republica de los principios de Control Interno.

4. Asesorar al Director de Oficina en el examen objetivo, sistematico y profesional de las
operaciones financieras, administrativas y de vigilancia de la gestion fiscal con el fin de
evaluarlas y verificarlas preparando el informe correspondiente que contendra comentarios,
conclusiones y recomendaciones.

5. Asesorar y colaborar en la evaluacién del funcionamiento del Sistema de Control Interno en
todos los niveles de la organizacion y establecer las responsabilidades mediante la presentacion



de informes que contengan analisis imparciales y reales de las operaciones y determinar
recomendaciones con el fin de que se adopten acciones correctivas.

6. Asesorar a los funcionarios de la oficina en la realizacion de la evaluacion de la eficiencia 'y
eficacia con que las dependencias de la Contraloria General de la Republica cumplen sus
funciones y objetivos, bien directamente o a través de terceros habilitados legalmente para el
efecto.

7. Proporcionar consultoria técnica y general sobre las actividades de control.

8. Asesorar al Director de la Oficina y verificar el adecuado desarrollo de las leyes, normas,
procedimientos, politicas, planes, programas, proyectos, metas, objetivos y estrategias de la
Contraloria General de la Republica y recomendar los ajustes necesarios.

9. Asistir al Director de Oficina en el analisis, apreciaciones y recomendaciones sobre el
cumplimiento de los procedimientos y actividades de la administracion.

10. Asesorar al Director de Oficina en la realizacion de los informes que debe presentar al
Contralor General de la Republica y a los directivos, acerca de los niveles de realizacion del
Control Interno dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y fallas en su
cumplimiento.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la dependencia.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Derecho y las disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Administracion Estratégica del Control Interno, Control
Interno Organizacional y de Gestion, Auditoria de Sistemas, Sistemas de Control Organizacional
y de Gestion, Auditoria Interna, Control Interno y demas areas de especializacion afines con las
funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Oficina de Control Interno



Nivel Cargo Jefe Inmediato
Ejecutivo Director Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar directamente en la formulacion de la politica, planes y programas de la Oficina de
Control Interno.

2. Coordinar la planeacion y ejecucion de las actividades de control y de los proyectos asignados,
en cumplimiento de Control Interno.

3. Responder por la coordinacion, con otras dependencias de la Contraloria, de los grupos de
trabajo.

4. Informar, con la periodicidad que se determine, sobre el avance de ejecucién de los proyectos
a su cargo.

5. Participar en la elaboracion del informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion al
desarrollo de los proyectos y actividades de la dependencia respectiva.

6. Participar en la elaboracion de metodologias de trabajo, requeridas para el desarrollo de las
actividades y funciones de la Oficina de Control Interno.

7. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo, utilizados en las
areas misionales o de apoyo, y proponer las modificaciones y ajustes del caso.

8. Colaborar con el Director de Oficina en las actividades referentes a la administracion del
talento humano y en otros temas administrativos.

9. Colaborar en la preparacion de documentos e informes con destino a las diferentes
dependencias de la Contraloria General de la Republica o entidades externas a la misma.

10. Revisar junto con los profesionales de la oficina, los informes resultantes de las auditorias y
demaés trabajos realizados.

11. Evaluar y aprobar ob jetivamente los hallazgos, conclusiones y recomendaciones resultantes
de las Auditorias practicadas a las distintas dependencias.

12. Disefiar indicadores de gestion para la Oficina de Control Interno.

13. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la dependencia.

14. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS
EDUCACION



TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Derecho y las disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Administracion Estratégica del Control Interno, Control
Interno Organizacional y de Gestion, Auditoria de Sistemas, Sistemas de Control Organizacional
y de Gestion, Auditoria Interna, Control Interno y demas areas de especializacion afines con las
funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Oficina de Control Interno
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de politicas, planes y programas en materia de evaluacion del
sistema de Control Interno.

2. Participar en la definicién de politicas y procedimientos para la evaluacion del Sistema de
control Interno de la entidad, en forma periddica.

3. Colaborar en la elaboracion del plan de actividades y disefio de los programas de auditoria que
se deban realizar en las diferentes dependencias de la entidad.

4. Revisar los informes, consultas, solicitudes y demas documentos que se deban tramitar y
proyectar las respuestas respectivas.

5. Proponer métodos y procedimientos de trabajo y mejoras en los existentes que permitan la
simplificacion de sus acciones para la obtencion de mejores resultados.

6. Realizar el seguimiento a los programas de auditoria adelantados en cada una de las
dependencias de la entidad y evaluar el informe respectivo.

7. Realizar investigaciones y disefiar metodologias que busquen fortalecer el Sistema de Control
Interno de la entidad.



8. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad
requeridos.

9. Orientar el disefio de indicadores de gestion de la Oficina de Control Interno.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

Contaduria Pablica, Economia, Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Derecho y
las discipli nas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Administracion Estratégica del Control Interno, Control
Interno Organizacional y de Gestion, Auditoria de Sistemas, Sistemas de Control Organizacional
y de Gestion, Auditoria Interna, Control Interno y demas éreas de especializacion afines con las
funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Control Interno
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la elaboracion del plan de actividades, analisis y disefio de los programas de
auditoria que se deban realizar en las diferentes dependencias de la entidad.

2. Realizar la evaluacion de la eficiencia, eficacia y economia con que las dependencias de la
entidad cumplen las funciones y objetivos, utilizando indicadores de gestion y desempefio.

3. Elaborar y presentar los informes sobre la practica de las auditorias y la evaluacion del Sistema



de Control Interno.

< p class=CUERPOTEXTO style='line-height:10.1pt'>4. Promover la cultura de autocontrol en
las dependencias de la entidad.

5. Responder por los documentos soportes de las auditorias realizadas.
6. Colaborar en el cumplimiento y desarrollo de las labores de la Oficina de Control Interno.

7. Evaluar el Sistema de Control Interno de la Contraloria General de la Republica y formular
recomendaciones para su mejoramiento.

8. Colaborar en la realizacion de investigaciones y disefio de metodologias que busquen
fortalecer el Sistema de Control Interno de la entidad.

9. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad
requeridas.

10. Colaborar en el disefio de indicadores de gestion de la dependencia.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Ingeniero Industrial, Derecho y las disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afio de experiencia Profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Control Interno

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado



01
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar con la elaboracion del plan de actividades, andlisis y disefio de los programas de
auditoria que se deban realizar en las diferentes dependencias de la entidad.

2. Realizar visitas a las dependencias de la entidad para evaluar la eficiencia, eficacia y economia
con que cumplen las funciones y objetivos, utilizando indicadores de gestion y desempefio.

3. Elaborar y presentar los informes sobre la practica de las auditorias y la evaluacion del Sistema
de Control Interno respondiendo por los documentos soportes.

4. Promover la cultura del autocontrol en las dependencias de la entidad.

5. Evaluar el sistema de Control Interno de la Contraloria General de la Republica y formular las
recomendaciones para su mejoramiento.

6. Colaborar en el cumplimiento y desarrollo de las labores de la Oficina.

7. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad
requeridas.

8. Colaborar en el disefio de indicadores de gestion de la dependencia.

9. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria Pablica, Economia, Administracion Publica,
Derecho, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Oficina de Control Interno

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director de Oficina



Grado
01
11. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

3. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Oficina de
Control Interno.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Oficina de
Control Interno.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la Oficina
de Control Interno.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Control Interno.

12. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

FORMACION TECNOLOGIA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion y demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Oficina de Control Interno
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

05

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el jefe inmediato y demas funcionarios de la Oficina de Control Interno.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina de Control
Interno.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental y personal de la dependencia.
4. Divulgar la informacidn institucional al interior de la dependencia.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Oficina.

7. Coordinar y controlar la actualizacion y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Oficina.

8. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas teleféonicas.

10. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

11. Responder y coordinar el seguimiento al tramite interno de los asuntos de la Oficina de
Control Interno.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS



EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.
EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Oficina de Control Interno

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demas funcionarios de la Oficina.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contral oria y la originada en la Oficina de Control
Interno.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la dependencia.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

7. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y



desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.
EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Oficina de Control Interno
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos de la Oficina
de Control Interno.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Oficina de Control
Interno.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la Oficina de Control Interno y
los pedidos de los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Oficina.

7. Servir de apoyo a los procesos automatizados cuando se requiera.

8. Colaborar en el cumplimiento con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los



indicadores de gestién y desempefio formulados en la dependencia.
9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller.

EXPERIENCIA

Un afio (1) de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo Conductor Oficina de Control Interno

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del superior para movilizarlo a su
Despacho.

2. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo que se le
asigne para la movilizacion de su superior.

3. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

4. Coordinar con el responsable de automotore s la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

5. Velar el buen estado mecénico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a situaciones de
inseguridad y peligro.

6. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el jefe.
7. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS



EDUCACION

Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria.
Acreditar licencia de conduccion.

EXPERIENCIA

Dos afos (2) de experiencia relacionada con el cargo o general.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Oficina de Control Interno
adicionadas por el articulo 2 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Oficina de Control Interno
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la evaluacion del Sistema de Control Interno relacionado con la formulacion de
politicas, planes y programas en materia de informatica.

2. Evaluar técnicamente el software, hardware y los procesos de mantenimiento de tecnologia
informatica adquirida por la Contraloria General.

3. Colaborar en la elaboracion del plan de actividades y disefio de los programas de auditoria que
se deban realizar en las diferentes dependencias de la entidad.

4. Proponer métodos y procedimientos de trabajo y mejores en los existentes que permitan la
simplificacion de sus acciones para la obtencion de mejores resultados.

5. Realizar el seguimiento a los programas de auditoria adelantados en cada una de las
dependencias de la ent idad y evaluar el informe respectivo.

6. Realizar investigaciones y disefiar metodologias que busquen fortalecer el Sistema de Control
Interno de la entidad.

7. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad
requeridos.

8. Consultar las necesidades de los proyectos financiados por la Banca Multilateral u otras
entidades financieras.



9. Revisar los informes, consultas, solicitudes y deméas documentos que se deban tramitar y
proyectar las respuestas respectivas.

10. Brindar asistencia técnica y logistica en el manejo de los diferentes sistemas de operacion.

11. Evaluar permanente y en sus diferentes etapas de desarrollo los proyectos de sistemas de
informacidn que maneje la entidad.

12. Elaborar y desarrollar programas informaticos para apoyar la auditoria en el area de
contratacion administrativa y de responsabilidad fiscal de los funcionarios de la Contraloria
General.

13. Preparar estudios macrosectoriales de vigilancia y control, para evaluar el sistema de control
interno de las diferentes Contralorias Delegadas.

14. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Control Interno.

15. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria de sistemas y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Evaluacion de Proyectos, Auditoria de Sistemas, Control
Interno y las demas areas de especializacion afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Oficina de Control
Interno adicionadas por el articulo 2 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el Diario
Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

ARTICULO 20. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye analisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal del Despacho del Vicecontralor.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Vicecontralor Despacho del Vicecontralor



Nivel Cargo Jefe Inmediato
Directivo Contralor General

Grado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al Contralor General en el ejercicio de sus atribuciones y velar, bajo la orientacién de
éste, por la calidad total de las labores y competencias asignadas a la Contraloria General de la
Republica por la Constitucion y la ley.

2. Asistir al Contralor General en la coordinacion, seguimiento, orientacién evaluacién y control
del manejo y desarrollo de los aspectos técnicos que, en ejercicio de sus atribuciones, desarrolle
la Contraloria General de la Republica.

3. Velar por la buena marcha de la Contraloria General, por el eficaz desenvolvimiento de su
mision constitucional y legal y por el cumplimiento de las instrucciones impartidas por el
Contralor General.

4. Representar al Contralor General de la Republica en todo lo que éste determine y remplazarlo
en sus ausencias en los términos dispuestos.

5. Orientar y coordinar las dependencias que dependan directamente de su Despacho.
6. Las demas que le sean asignadas por ley.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Administracion Bancaria y
Financiera, Administracion Regional y Urbana, Estadistica, Matematicas, Finanzas,
Comunicaciones, Contaduria y demas disciplinas afines.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Publica, Administracion Publica, Control Fiscal,
Control Interno, Finanzas Publicas, cualquier rama del Derecho, Analisis Financiero, Politica
Econdmica, manejo de medios y otras afines.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Asesor de Despacho Despacho del Vicecontralor

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Vicecontralor

Grado

02

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar y apoyar al Vicecontralor en el ejercicio de sus atribuciones legales.

2. Apoyar al Vicecontralor en el control de la calidad total de las labores y competencias
asignadas a la Contraloria General de la Republica.

3. Asistir al Vicecontralor en la orientacion y coordinacion de las areas que dependen de este
despacho.

4. Asesorar y asistir al Vicecontralor en la adopcién e implantacién de las politicas y directrices
relacionadas con las estrategias, coordinacion, seguimiento y evaluacion del ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal.

5. Formular, sustentar, proyectar y presentar los escenarios de politica, direccién, seguimiento y
control del proceso de toma de decisiones, para su estudio y adopcién por parte de la alta
direccion de la Contraloria General de la Republica.

6. Evaluar los resultados de las decisiones de la alta direccion y formular las alternativas y
acciones para su mejoramiento.

7. Apoyar al Vicecontralor en la formulacion de proyectos normativos que expresen la politica y
directrices de la Contraloria General de la Republica.

8. Asistir al Vicecontralor en el estudio y anélisis de los documentos, textos y temas que por su
importancia tengan impacto en las decisiones de politica relacionadas con la vigilancia de la
gestion fiscal.

9. Asumir el estudio, revision, analisis y programacion de las auditorias y asuntos relacionados
con los sectores y entidades sometidos a la vigilancia de la gestion fiscal de la Contraloria
General de la Republica.

10. Asesorar y asistir al Vicecontralor en las decisiones relacionadas con el control prevalente y
el control concurrente que puede ejercer la entidad.

11. Asesorar y asistir al Vicecontralor en el seguimiento y evaluacion de las competencias y
responsabilidades delegadas.

12. Preparar y proyectar respuesta a las consultas que le formulen al despacho del Vicecontralor.

13. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados por el Despacho del Vicecontralor.

14. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PRO FESIONAL EN: Economia, Derecho, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Administracion Bancaria y
Financiera, Administracion regional y Urbana, estadistica, matematicas, Finanzas,
Comunicaciones, Contaduria y demas disciplinas afines.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Publica, Administracion Publica, Control Fiscal,
Control Interno, Finanzas Publicas, cualquier rama del Derecho, Analisis Financiero, Politica
Econdmica, manejo de medios y otras afines.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Despacho del Vicecontralor
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Vicecontralor

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar el seguimiento y proyectar respuesta a las solicitudes y requerimientos dirigidos al
Vicecontralor.

2. Formular proyectos de mejoramiento de la gestion interna del Despacho del Vicecontralor.
3. Realizar los estudios y analisis solicitados por parte del Vicecontralor.

4. Colabo rar en la organizacién, coordinacion y control de los proyectos que adelante el
Despacho del Vicecontralor.

5. Evaluar, a solicitud del Vicecontralor, los informes, consultas y documentos que pongan a
consideracion de este Despacho, los servidores publicos de la Contraloria General de la
Republica, otras entidades publicas o privadas y la comunidad en general, cuya competencia no
esté asignada a otra dependencia de la Contraloria General de la Republica.



6. Atender y coordinar las reuniones de trabajo para las cuales le delegue el Vicecontralor.

7. Desarrollar estudios sobre simplificacion de tramites y de las labores al interior de la
Contraloria General de la Republica.

8. Preparar los informes y documentos solicitados por el Vicecontralor.
9. Participar en el disefio de indicadores de gestion de la entidad.

10. Colaborar en el anélisis de documentos, textos, y temas que por su importancia tengan
impacto en las decisiones de politicas relacionadas con la vigilancia y el control fiscal.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en el Despacho del Vicecontralor.

12. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria Publica y demés disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional especifico o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnblogo Despacho del Vicecontralor

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Vicecontralor

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Responder por la custodia y confidencialidad de la informacion contenida en medios
magnéticos que sea de uso exclusivo del Despacho del Vicecontralor.

2. Disefiar las bases de datos y sistemas de informacion, que por su caracter de confidencialidad



se requieran en el Despacho del Vicecontralor.

3. Responder por la administracion y actualizacion permanente de la bases de datos de la
dependencia y de la informacién que la soporta.

4. Prestar el apoyo técnico en materia de sistemas de informacion a los funcionarios del
Despacho del Vicecontralor.

5. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

6. Articular las propuestas de sistemas de informacion con los desarrollos tecnologicos liderados
por la dependencia responsable.

7. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados al Despacho del
Vicecontralor.

8. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la dependencia.

9. Preparar los informes requeridos por el Despacho del Vicecontralor, manteniendo absoluta
reserva sobre el contenido de los mismos.

10. Colaborar con la capacitacién y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

11. Proponer la sistematizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en el Despacho del Vicecontralor.

13. Las demas que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion y demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Secretario Ejecutivo Despacho del Vicecontralor
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Vicecontralor

Grado

06

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el Vicecontralor.

2. Mantener absoluta confidencialidad sobre los asuntos incluidos en la agenda del
Vicecontralor.

3. Mantener la reserva sobre el domicilio, rutas y planes de desplazamiento del Vicecontralor.

4. Administrar y cuidar directamente los archivos documental o automatizado que contenga
informacion de interés o uso exclusivo del despacho del Vicecontralor.

5. Realizar la recepcién, manejo, tramite y despacho de la informacién documental o
sistematizada del Despacho del Vicecontralor.

6. Proyectar, redactar y transcribir los documentos e informes requeridos por el Vicecontralor.
7. Efectuar contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.
8. Realizar el seguimiento al trAmite interno de los asuntos en el Despacho del Vicecontralor.

9. Garantizar el conocimiento oportuno, por parte del Vicecontralor, de todo tipo de
comunicaciones dirigidas al mismo.

10. Preparar y editar los documentos e informacion requerida por el Vicecontralor para el
cumplimiento de sus competencias.

11. Clasificar y administrar los documentos que conforman el archivo del Despacho.

12. Atender al pablico de manera cordial, brindando la orientacidn pertinente, registrando los
mensajes y remitiéndolos a las personas correspondientes.

13. Controlar la racionalidad en el uso de los elementos y equipos asignados al despacho.
14. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas del Despacho de Vicecontralor.
15. Las demés funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.



EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Secretario Ejecutivo Despacho del Vicecontralor
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Vicecontralor

Grado

05

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Mantener absoluta confidencialidad sobre los asuntos incluidos en la agenda del
Vicecontralor.

2. Colaborar en la Administracion y cuidado de los archivos documental o automatizado que
contengan informacion de interés o uso exclusivo del Despacho del Vicecontralor.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en el Despacho del
Vicecontralor.

4. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental del Despacho del
Vicecontralor.

5. Coordinar, con entidades externas a la Contraloria, y confirmar la asiste ncia del Vicecontralor
a los diferentes eventos de caréacter oficial.

6. Transcribir informacion y colaborar en la preparacion y organizacién de los documentos
requeridos en los eventos y reuniones en los cuales deba participar el Vicecontralor.

7. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir el Despacho del Vicecontralor.

8. Divulgar la informacion institucional del Despacho del Vicecontralor.

9. Responder y coordinar el seguimiento al tramite interno de los asuntos del Despacho del
Vicecontralor.

10. Coordinar y controlar la actualizacion y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo del Despacho del Vicecontralor.



11. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.

12. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

13. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

14. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.
EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Despacho del Vicecontralor

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Vicecontralor

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en la Administracion y cuidado de los archivos documental o automatizado que
contengan informacion de interés o uso exclusivo del Despacho del Vicecontralor.

2. Controlar y verificar la identidad de las personas autorizadas para ingresar al Despacho del
Vicecontralor.

3. Colaborar en el control y tramite de la correspondencia, via correo electrdénico, proveniente de
otras dependencias, entidades externas a la Contraloria General de la Republica y la originada en
el Despacho del Vicecontralor.

4. Recibir, radicar y despachar la correspondencia tramitada en el Despacho del Vicecontralor.

5. Responder por la actualizacion y buen estado de conservacion de los documentos que



conforman el archivo del Despacho del Vicecontralor.
6. Colaborar con la elaboracién del inventario fisico de los elementos en uso.
7. Atender cordialmente y dar informacion a las personas que lo soliciten.

8. Colaborar en la elaboracion y tramite de pedidos de elementos de consumo del Despacho del
Vicecontralor.

9. Mantener en orden y buen estado los equipos y elementos a su cargo.

10. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que le sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos.

11. Llevar el récord de los equipos de la dependencia, velar por su mantenimiento y registrar las
novedades presentadas.

12. Organizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas elementos necesarios para la
realizacion de eventos de caracter institucional.

13. Colaborar con el cumplimi ento de los objetivos y metas del Despacho del Vicecontralor.
14. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo — Conductor Escolta Despacho Vicecontralor
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Vicecontralor

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del directivo para movilizarlo a su
Despacho.

2. Prestar el servicio de proteccién y seguridad personal al directivo al cual sea asignado.

3. Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en el desplazamiento personal de quien se le
encomiende.

4. Mantener la confidencialidad en las estrategias de desplazamiento y coordinar el mismo con
los encargados de seguridad.

5. Ejercer con suma confianza las funciones de seguridad personal y manejo de informacion de la
cual conozca y que pueda representar algun riesgo del directivo que se asigne.

6. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo para la
movilizacion del directivo al cual sea asignado; asi como el armamento entregado para el
cumplimiento de su funcién de escolta.

7. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el directivo al cual sea asignado.

8. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

9. Coordinar, con el responsable de automotores, la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

10. Velar por el buen estado mecéanico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a
situaciones de inseguridad y peligro.

11. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas del Despacho del Vicecontralor.
12. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION
Aprobacion de dos(2) afios de educacién secundaria.
Tener licencia de conduccion
Cursos de Escolta.
EXPERIENCIA
Dos afios (2) de experiencia especifica como conductor-escolta.
ARTICULO 21. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta

norma no incluye analisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal de la Oficina de Planeacion.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Director Oficina Oficina de Planeacion

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Vicecontralor

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al Contralor General y al Vicecontralor y por su conducto a la entidad, en la
formulacion y determinacion de las politicas, planes y programas que en materia de vigilancia de
la gestion fiscal, de recursos financieros, fisicos, humanos y de bienestar social se deban adoptar.

2. Proponer los planes que permitan orientar el desarrollo y modernizacién integral de la
Contraloria General de la Republica.

3. Asistir a las dependencias competentes en la elaboracion de los planes de desarrollo
institucional con base en criterios de gerencia, planeacion estratégica, calidad total y el desarrollo
de metodologias que impliquen mayor tecnologia y desarrollo cientifico que permitan que la
entidad se adapte facilmente a los cambios en la administracion pablica.

4. Asistir y asesorar al nivel superior de la Contraloria General de la Republica y por su conducto
a las dependencias competentes en la definicidn, determinacion y elaboracion de los planes que
en materia de vigilancia de la gestion fiscal deban realizar y hacerle el seguimiento y evaluacion
a los mismos.

5. Proponer los indicadores de gestion, en coordinacion con todas las dependencias, tendientes a
la ejecucion de las politicas, planes y programas, llevar el sistema de informacion de los mismos
y disefiar el sistema y las herramientas e instrumentos de seguimiento y evaluacion de tales
indicadores y del desempefio general de la entidad.

6. Elaborar los informes de cumplimiento de las politicas, planes y programas en forma periddica
y con destino a las autoridades competentes que deban conocer de los mismos.

7. Realizar directamente o promover la realizacion de los estudios e investigaciones necesarias
para su elaboracion - los planes, programas y proyectos especificos de desarrollo institucional y
de vigilancia de la gestion fiscal que deba realizar la Contraloria General de la Republica.

8. Recopilar, tabular y procesar las estadisticas de la Contraloria General de la Republica que
sirvan de base para la elaboracion de politicas, planes programas y proyectos, asi como el
registro de los organismos y personas sujetas a su vigilancia.

9. Consolidar el sistema de registro del costo de los recursos humanos, fisicos y financieros



involucrados en los planes, programas y proyectos que desarrolle la Contraloria General de la
Republica.

10. Asesorar a la dependencia competente en los asuntos administrativos y financieros en la
elaboracion del proyecto de presupuesto de la Contraloria General de la Republica.

11. Hacer la evaluacion y seguimiento del desarrollo organizacional de la Contraloria General de
la Republica y proponer sus ajustes.

12. Efectuar el disefio de los sistemas de informacién Gtiles a la toma de decisiones y
administrarlo, definiendo y simplificando el manejo de los mismos, propendiendo a la
funcionalidad y pertinencia de la informacion, segin la competencia en su aprovechamiento y la
toma de decisiones y coordinando, con la dependencia competente, el desarrollo tecnologico de
soporte que sea requerido.

13. Las demas funciones asignadas por la ley.
I1l. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Finanzas Privadas, Control Interno,
Control fiscal para Entidades Publicas, Control Interno y de Gestidén, Administracién y Analisis
Financiero, Ciencias Econdmicas o Administrativas, Gerencia Financiera, Estadistica y demas
areas de especializacion afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Oficina de Planeacion

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Asesorar al Director de Oficina de Planeacidn, en la formulacién y evaluacién de politicas,
planes, programas en temas relacionados con la vigilancia de la gestion fiscal y el desarrollo
administrativo.

2. Asistir y asesorar al Director de la Oficina en la formulacion de propuestas para la realizacion
de investigaciones y estudios tendientes al disefio y/o redisefio de metodologias y lineamientos en
materia de vigilancia de la gestion fiscal y desarrollo administrativo.

3. Asesorar al Director de la Oficina en el disefio de los programas de evaluacion y seguimiento
del desarrollo organizacional de la Contraloria General de la Republica.

4. Asistir y participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y
proyectos que corresponda desarrollar a la Oficina de Planeacion.

5. Asistir al Director de la Oficina en la elaboracion y consolidacion de los informes y
documentos que expida la Oficina de Planeacion.

6. Verificar la consistencia, calidad y pertinencia de las consultas e informes que deban ser
firmados por el Director de la Oficina.

7. Colaborar en la coordinacion, con otras areas de la Contraloria y/o entidades externas, y
participar en la realizacion de estudios, investigaciones y/o proyectos en los que le competa
intervenir, directamente o por delegacién del Contr alor General o Vicecontralor, a la Oficina de
Planeacion.

8. Asesorar y participar en la formulacion y disefio de los sistemas de informacion que requiera el
funcionamiento de la C.G.R.

9. Coordinar con las Contralorias Delegadas y Entidades Territoriales la elaboracion del informe
consolidado sobre la conceptualizacion de la calidad y eficiencia del control fiscal interno de las
Entidades y Organismos del Estado.

10. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Finanzas Privadas, Control Interno,
Control Fiscal para Entidades Publicas, Control Interno y de Gestion, Administracion y Analisis
Financiero, Ciencias Economicas o Administrativas, Gerencia Financiera, Estadistica y demas
areas de especializacion afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS



I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Oficina de Planeacion
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director de Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar y participar en las actividades requeridas para la formulacién de politicas, planes y
programas de la Oficina de Planeacion.

2. Coordinar, con el Director de la Oficina de Planeacion y otras instancias de la misma, las
actividades necesarias para la formulacion de politicas, planes y programas, que en materia de la
vigilancia de la gestion fiscal, de recursos financieros, fisicos, humanos y de bienestar se deban
adoptar en la Contraloria General de la RepuUblica, asi como el seguimiento y evaluacion.

3. Articular, con otras areas de la Contraloria, y participar en la planeacion y ejecucion de
estudios e investigaciones para el disefio o0 actualizacion de metodologias de vigilancia de la
gestion fiscal y de desarrollo institucional.

4. Responder por la coordinacion de las actividades referentes a la ejecucion y seguimiento de los
programas y proyectos de la Oficina de Planeacion.

5. Colaborar en la coordinacion, con otras areas de la Contraloria y/o Entidades externas, y
participar en la realizacion de estudios, investigaciones y/o proyectos en los que le competa
intervenir, directamente o por delegacion del Contralor General o Vicecontralor, a la Oficina de
Planeacion.

6. Colaborar en la elaboracion del informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion al
desarrollo de los proyectos y actividades de la Oficina de Planeacion.

7. Asistir, cuando se le delegue, como representante del Director de la oficina de Planeacién a
reuniones, juntas o comites.

8. Responder por el suministro de informacion con destino a otras areas de la Contraloria 6
Entidades externas.

9. Colaborar con el Director de la Oficina de Planeacién en las actividades referentes a la
administracion del talento humano asignado a la Oficina.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Oficina de Planeacion.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Contaduria Publica, Estadistica, Administracion de
Empresas, Administracion Publica y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Finanzas Privadas, Control Interno,
Control Fiscal, y demas areas de especializacién afines con las funciones.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Oficina de Planeacion
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Oficina en la formulacion de politicas, planes y programas, que en
materia de vigilancia de la gestion fiscal, se deban adoptar en la Contraloria General de la
Republicay hacerle seguimiento y evaluacion.

2. Coordinar y supervisar el disefio de lineamientos, pardmetros y/o metodologias que
contribuyan al ejercicio del control fiscal.

3. Orientar y participar, conjuntamente con otras instancias y areas de la Contraloria General de
la Republica, en la realizacion de estudios, proyectos e investigaciones especificos y de
vigilancia de la gestion fiscal.

4. Asesorar el disefio e implantacion de los sistemas de informacion requeridos por la Contraloria
General de la Republica.

5. Colaborar en la coordinacion, con otras areas de la Contraloria y/o entidades externas, y
participar en la realizacion de estudios, investigaciones y/o proyectos en los que le competa
intervenir, directamente o por delegacién del Contralor General o Vicecontralor, a la Oficina de
Planeacion.



6. Participar, en coordinacion con todas las dependencias, en el disefio y aplicacion de los
indicadores de gestion y en la actualizacion del sistema de informacion de los mismos.

7. Preparar, conjuntamente con las dependencias pertinentes, informacion con destino al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Departamento Nacional de Planeacion y otras
entidades que lo requieran.

8. Participar como instructor en programas de capacitacion sobre control fiscal, a los
funcionarios de la Entidad, a los sujetos de control y Contralorias del Orden Territorial.

9. Prestar asistencia técnica, en tema de su especialidad, a los organismos y entidades que lo
soliciten.

10. Informar, con la periodicidad que se determine, al Director de Oficina sobre el Estado de
avance de los proyectos asignados.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Contaduria Publica, Estadistica, y demas disciplinas
afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Estadistica, Finanzas Publicas, Finanzas Privadas, Control
Interno, Control Fiscal, u otras disciplinas afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Oficina de Planeacion
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Oficina en la formulacion de politicas, planes y programas, que en



materia de recursos financieros, fisicos, humanos y de bienestar se deban adoptar en la
Contraloria General de la Republica y hacerle seguimiento y evaluacion.

2. Orientar y participar, conjuntamente con otras instancias y areas de la Contraloria General de
la Republica, en la realizacion de estudios, proyectos e investigaciones especificos de desarrollo
institucional.

3. Proponer, coordinar y participar en la realizacion de estudios sobre disefio y/o actualizacién de
metodologias de trabajo y de temas especiales relacionados con las funciones de la oficina.

4. Coordinar, con las dependencias de la Gerencia de Gestion Administrativa y Financiera, la
elaboracion del Anteproyecto de Presupuesto y el Plan de Compras.

5. Participar, en coordinacion con todas las dependencias, en el disefio y aplicacion de los
indicadores de gestion y en la actualizacion del sistema de informacién de los mismos.

6. Coordinar y participar en la elaboracion de estudios sobre asignacion y distribucion de
funciones y determinacién del recurso humano que requieran las de pendencias de la Contraloria.

7. Colaborar en la coordinacion, con otras areas de la Contraloria y/o entidades externas, y
participar en la realizacion de estudios, investigaciones y/o proyectos en los que le competa
intervenir, directamente o por delegacién del Contralor General o Vicecontralor, a la Oficina de
Planeacion.

8. Preparar, conjuntamente con las dependencias pertinentes, informacion con destino al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Departamento Nacional de Planeacion y otras
entidades que lo requieran.

9. Prestar asistencia técnica, en tema de su especialidad, a los organismos y entidades que lo
soliciten.

10. Coordinar y participar en la ejecucion de las actividades conducentes a la determinacion y
fijacion de la tarifa de control fiscal.

11. Informar, con la periodicidad que se determine, al Director de Oficina sobre el Estado de
avance de los proyectos asignados.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Privadas, u otras disciplinas afines con las funciones
de la Oficina.

EXPERIENCIA
Cuatro (4) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Oficina de Planeacion
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Oficina en la formulacion de politicas, planes y programas, que en
materia de vigilancia de la gestion fiscal se deban adoptar en la Contraloria General de la
Republica y hacerle seguimiento y evaluacion.

2. Coordinar y supervisar el disefio de lineamientos, pardmetros y/o metodologias que
contribuyan al ejercicio del control fiscal.

3. Coordinar, con las areas pertinentes, el disefio, la formulacion, seguimiento y evaluacion del
Plan General de la Auditoria.

4. Orientar y participar, conjuntamente con otras instancias y areas de la Contraloria General de
la Republica, en la realizacion de estudios, proyectos e investigaciones especificos de vigilancia
de la gestion fiscal.

5. Colaborar en la coordinacion, con otras areas de la Contraloria y/o entidades externas, y
participar en la realizacion de estudios, investigaciones y/o proyectos en los que le competa
intervenir, directamente o por delegacién del Contralor General o Vicecontralor, a la Oficina de
Planeacion.

6. Participar en la coordinacion, con las dependencias involucradas, en el trabajo de disefio y
seguimiento del observatorio permanente del proceso auditor.

7. Participar como instructor en programas de capacitacion sobre control fiscal, a los
funcionarios de la Entidad, a los sujetos de control y Contralorias del Orden Territorial.

8. Prestar asistencia técnica, en tema de su especialidad, a los organismos y entidades que lo
soliciten.

9. Informar, con la periodicidad que se determine, al Director de Oficina sobre el Estado de
avance de los proyectos asignados.

10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, y demaés disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Control Interno, u otras disciplinas afines con las funciones de
la Oficina.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Oficina de Planeacion
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Oficina en la formulacion de politicas, planes y programas, que en
materia de vigilancia de la gestion fiscal se deban adoptar en la Contraloria General de la
Republicay hacerle seguimiento y evaluacion.

2. Coordinar, con las areas pertinentes, el disefio, la formulacion, seguimiento y evaluacion del
Plan General de la Auditoria.

3. Asesorar el desarrollo y aplicacion de los métodos de muestreo estadistico y las técnicas de
seleccion de muestras requeridas para el ejercicio del control fiscal.

4. Asesorar el disefio e implantacion de los sistemas de informacion requeridos por la Contraloria
General de la Republica.

5. Participar, en coordinacion con todas las dependencias, en el disefio y aplicacion de los
indicadores de gestion y en la actualizacion del sistema de informacién de los mismos.

6. Recopilar, tabular y procesar las estadisticas internas de la Contraloria.

7. Responder por la actualizacion de la poblacion de los organismos y entidades sujetos de



control por la Contraloria General de la Republica.

8. Coordinar y participar en la consolidacion del sistema de costo de los recursos humanos,
fisicos y financieros involucrados en los planes, programas y proyectos que desarrolle la
Contraloria General de la Republica.

9. Colaborar en la coordinacion, con otras areas de la Contraloria y/o entidades externas, y
participar en la realizacion de estudios, investigaciones y/o proyectos en los que le competa
intervenir, directamente o por delegacion del Contralor General 0 Vicecontralor, a la Oficina de
Planeacion.

10. Participar como instructor en programas de capacitacion sobre control fiscal, a los
funcionarios de la Entidad, a los sujetos de control y Contralorias del Orden Territorial.

11. Prestar asistencia técnica, en tema de su especialidad, a los organismos y entidades que lo
soliciten.

12. Coordinar y participar en la ejecucion de las actividades conducentes a la determinacién y
fijacion de la tarifa de control fiscal.

13. Informar, con la periodicidad que se determine, al Director de Oficina sobre el Estado de
avance de los proyectos asignados.

14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Estadistica, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Contaduria Publica, y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Estadistica, u otras disciplinas afines con las funciones de la
Oficina.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Planeacion

Nivel Cargo Jefe Inmediato



Profesional Director de Oficina
Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar, en coordinacion con las areas pertinentes, en la formulacidn, seguimiento y
evaluacion de los planes, programas y proyectos de vigilancia de la gestion fiscal y de desarrollo
institucional.

2. Participar en la elaboracién, seguimiento y evaluacion del Plan General de Auditoria.

3. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones para el disefio y/o actualizacion de las
metodologias de desarrollo institucional y de vigilanci a de la gestion fiscal.

4. Ejecutar actividades para el disefio de mecanismos para el seguimiento al cumplimiento de los
planes y programas de las dependencias de la C.G.R.

5. Apoyar la realizacion de estudios para la descentralizacion, desconcentracion y delegacion de
funciones administrativas y financieras del nivel central y departamental.

6. Participar, conjuntamente con otras areas de la Contraloria y/o entidades externas, en la
realizacién de estudios, investigaciones y/o proyectos en los que le competa intervenir,
directamente o por delegacion del Contralor General o Vicecontralor, a la Oficina de Planeacion.

7. Apoyar la elaboracion del informe consolidado sobre la conceptualizacion de la calidad y
eficiencia del control fiscal interno de las Entidades y Organismos del Estado.

8. Apoyar la elaboracion del cronograma y ejecucion de las actividades para determinacion y
fijacion de la tarifa de control fiscal.

9. Preparar los informes sobre el seguimiento del Plan Estratégico.

10. Responder por la calidad de la informacion y actualizar la base de datos del Sistema de
Costos de la Contraloria General de la Republica.

11. Consolidar y preparar la informacion sobre las estadisticas internas de la Contraloria General
de la Republica.

12. Desarrollar, en coordinacion con la Gerencia de Gestion Administrativa y Financiera, las
actividades necesarias para elaborar el Proyecto de Presupuesto y el Plan de Compras.

13. Diligenciar la documentacion correspondiente para la formulacion de los proyectos de
Inversion de la Contraloria General de la Republica.

14. Apoyar, en coordinacién con las areas respectivas, la formulacion de los planes y programas
para atender el desarrollo institucional de la entidad.

15. Participar en la asesoria a las entidades publicas en los temas relacionados con la planeacion,
programacion, administracion y fijacion de politicas y procedimientos, previa la autorizacion del
Contralor General.



16. Apoyar, en coordinacion con la Oficina de Sistemas e Informatica, el desarrollo,
implantacion, evaluacion y seguimiento de los sistemas de informacion de la Contraloria General
de la Republica.

17. Participar en la realizacion de estudios sobre técnicas y métodos para el desarrollo de los
sistemas de informacion, procesos y procedimientos.

18. Presentar, con la periodicidad que se determine, informes al Director de la Oficina de
Planeacion, sobre las actividades desarrolladas.

19. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio y formulados en la dependencia.

20. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Derecho, y demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Planeacion
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejecutar, en coordinacion con las areas pertinentes, las actividades requeridas para la
formulacion, seguimiento, y evaluacién de los planes, programas y proyectos de vigilancia de la
gestion fiscal y desarrollo institucional.

2. Participar en la realizacion de estudios e investigaciones para el disefio y/o actualizacién de las
metodologias de desarrollo institucional y de vigilancia de la gestién fiscal



3. Ejecutar las actividades para la elaboracion del informe consolidado sobre la
conceptualizacién de la calidad y eficiencia del control fiscal interno de las Entidades y
Organismos del Estado.

4. Ejecutar las actividades para la determinacion y fijacion de la tarifa del control fiscal.
5. Participar en la elaboracion, seguimiento y evaluacién del Plan General de Auditoria.

6. Ejecutar los estudios para atender la descentralizacién, desconcentracién y delegacion de
funciones administrativas y financieras del nivel central y departamental.

7. Apoyar el seguimiento y evaluacion del Plan Estratégico.

8. Recepcionar y preparar la documentacion requerida para actualizar la base de datos del
Sistema de Costos de la Contraloria General de la Republica.

9. Actualizar las estadisticas internas de la Contraloria General de la Republica.

10. Apoyar la preparacion de la documentacion requerida para elaborar el Proyecto de
Presupuesto y el Plan de Compras.

11. Apoyar el diligenciamiento de la documentacién correspondiente para la formulacién de los
proyectos de Inversion de la Contraloria General de la Republica.

12. Ejecutar, en coordinacion con la Oficina de Sistemas e Informatica, | os estudios sobre
técnicas y métodos para el desarrollo de los sistemas de informaciéon de la entidad.

13. Apoyar el desarrollo de las metodologias para evaluar los procesos y procedimientos de la
Contraloria General de la Republica.

14. Actualizar el registro de entidades y organismos sujetos del control y vigilancia fiscal.

15. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio y formulados en la dependencia.

16. Presentar, con la periodicidad que se determine, informes al Director de la Oficina de
Planeacion, sobre las actividades desarrolladas.

17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial, Derecho, y demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

EXPERIENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS



I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnodlogo Oficina de Planeacion

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacién
que la soporta.

3. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la dependencia.
7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los hardware y software de la dependencia.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio y formulados en la dependencia.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION



FORMA CION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion y demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Oficina de Planeacion

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

05

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el jefe inmediato y demés funcionarios de la dependencia.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina de Planeacion.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental y personal de la dependencia.
4. Divulgar la informacion institucional al interior de la dependencia.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la dependencia.

7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

8. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

10. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.



11. Responder y coordinar el seguimiento al trdmite interno de los asuntos de la dependencia.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

13. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.
EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Oficina de Planeacion

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

04

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demés funcionarios de la dependencia.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina de Planeacion.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

5. Coordinar y controlar el trdmite de la correspondencia recibida o remitida por la dependencia.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

7. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.



8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desemperfio formulados en la dependencia.

11. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.

E XPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Oficina de Planeacion

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos a la Oficina.
2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia del area.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de



los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades del area.
7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados, cuando se requiera.

8. Colaborar en el cumplimiento con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo — Conductor Escolta Oficina de Planeacion
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del directivo para movilizarlo a su
despacho.

2. Prestar el servicio de proteccion y seguridad personal al directivo al cual sea asignado.

3. Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en el desplazamiento personal de quien se le
encomiende.

4. Mantener la confidencialidad en la estrategia de desplazamiento y coordinar el mismo con los
encargados de seguridad.

5. Ejercer con suma confianza las funciones de seguridad personal y manejo de informacion de la
cual conozca y que pueda representar algun riesgo del directivo que se asigne.

6. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo para la



movilizacién del directivo al cual sea asignado; asi como el armamento entregado para el
cumplimiento de su funcién de escolta.

7. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el directivo al cual sea asignado.

8. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

9. Coordinar, con el responsable de automotores, la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

10. Velar por el buen estado mecéanico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a
situaciones de inseguridad y peligro.

11. Las demaés funciones que le sean asignadas por el directivo de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

Dos afios de educacion Bésica Secundaria.

Tener licencia de conduccion y Curso de Escolta.

EXPERIENCIA

Dos afios (2) de experiencia especifica como conductor-escolta.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo Oficina de Planeacion

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar con el tramite de los documentos y la correspondencia de la Oficina de Planeacion.
2. Apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con la labores sectoriales.

3. Colaborar con el manejo y actualizacion del archivo documental de la Oficina de Planeacion.



4. Apoyar las actividades referentes al registro y control de la correspondencia recibida y
despachada de la Oficina.

5. Colaborar en la elaboracion y control del inventario de elementos asignados a la Oficina

6. Atender y dar orientacion, personal o telefénicamente a las solicitudes de clientes internos 0
externos de la Oficina.

7. Apoyar el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia, de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio concertados.

8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION
Aprobacion de dos afios de Educacion Basica Secundaria.
EXPERIENCIA
Dos afios (2) de experiencia relacionada con el cargo o general.
ARTICULO 22. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta

norma no incluye analisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal de la Oficina de Sistemas e Informatica.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Director de Oficina Oficina de Sistemas e Informatica
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Vicecontralor

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al Contralor General y por su conducto a la administracion de la Contraloria General de
la Republica, en el desarrollo de los sistemas, normas y procedimiento de informatica requeridos
por las dependencias de la entidad.

2. Elaborar los disefios de programas, la codificacion y las otras tareas requeridas para la



programacion de reportes y computo de informacion.

3. Determinar las tecnologias y técnicas requeridas para la recoleccion, el procesamiento y la
emisién de informacion.

4. Establecer los controles sobre utilizacion de equipos y verificar la calidad del trabajo que se
realice sobre los mismos.

5. Asesorar en el procesamiento de la informacion que requieran las diferentes dependencias de
la Contraloria General de la Republica.

6. Realizar investigaciones para disefiar y sugerir la utilizacion optima de equipo s electronicos,
de los sistemas y del software.

7. Realizar estudios que permitan determinar la factibilidad técnica y econémica de sistematizar
las aplicaciones que requiera la Contraloria General de la Republica.

8. Realizar o participar técnicamente en los procesos de contratacién tendientes al analisis,
disefio y programacion de las aplicaciones que vayan a ser sistematizadas.

9. Elaborar los diferentes manuales de aplicacion ajustados a las normas existentes.

10. Realizar el mantenimiento adecuado a los programas de computacion para satisfacer los
cambios en las especificaciones de los sistemas.

11. Establecer los controles necesarios para llevar el historial de las modificaciones que se
efectlien en los programas o aplicaciones.

12. Velar por la seguridad del acceso a las instalaciones donde se encuentren los equipos
electronicos.

13. Definir las prioridades y prestar los servicios de computo que se requieran.

14. Dictaminar sobre requerimientos de mantenimiento y conservacion de los equipos por las
diferentes dependencias y garantizar las reparaciones correspondientes.

15. Las demas funciones asignadas por la Ley.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e Informética, Economia, Administracion Publica, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Ingenieria Informatica, Finanzas Publicas, Finanzas Privadas, Control Interno,
Control Fiscal para Entidades Publicas, Control de Gestion, Administracion Pablica, Gerencia
Financiera, Gerencia Financiera Sistematizada, Teleinformatica, Informatica para Gerencia de
Proyectos, Sistemas de Control Organizacional y de Gestion y demas areas de especializacion
afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA



Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Oficina de Sistemas e Informatica
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Director de Oficina de Sistemas e Informatica y participar, en la formulacion de
politicas y adopcion de planes y programas en materia de sistemas e informatica.

2. Asistir al Director de Oficina de Sistemas e Informética en el desarrollo de los sistemas,
normas y procedimientos de informatica requeridos por las dependencias de la entidad.

3. Asesorar al Director de Oficina en la elaboracion de disefios de programas, la codificacion y
las otras tareas requeridas para la programacion de reportes y computo de informacion.

4. Apoyar en la definicion de las tecnologias y técnicas requeridas para la recoleccion, el
procesamiento y la emision de informacion.

5. Asesorar el procesamiento de la informacion que requieran las diferentes dependencias de la
Contraloria General de la Republica.

6. Asesorar y apoyar a las diferentes dependencias de la Contraloria General de la Republica en
la ejecucidn de proyectos especiales que demanden el uso de recursos informaticos.

7. Asesorar en la determinacion de los controles sobre utilizacion de equipos de cémputo y
verificar la calidad del trabajo que se realice sobre los mismos.

8. Asesorar y participar en los procesos de contratacion relacionados con el andlisis, disefio y
programacion de las aplicaciones a sistematizar y los equipos de computo.

9. Asesorar en la elaboracion de los diferentes manuales de aplicacion ajustados a las normas
existentes.

10. Asesorar al Director de Oficina, en la elaboracion de los planes de capacitacion en el area de
sistemas e informatica.



11. Asesorar en la realizacion del mantenimiento adecuado a los programas de computacion para
satisfacer los cambios en las especificaciones de los sistemas de informacion.

12. Asesorar y participar en la determinacidn de controles necesarios para llevar el historial de
las modificaciones que se efectlen en los programas o aplicaciones.

13. Asesorar y participar en la realizacion de investigaciones para disefiar y sugerir la utilizacion
dptima de equipos electronicos, de los sistemas y del software.

14. Asesorar al Director de Oficina y apoyar en la realizacion los estudios que permitan
determinar la factibilidad técnica y econdmica de sistematizar las aplicaciones que requiera la
Contraloria General de la Republica.

15. Asesorar en la identificacion de metodologias y estandares de las tecnologias de informacion
que requiera la Contraloria General de la Republica.

16. Asesorar la difusion en la entidad de los avances tecnoldgicos y orientar su desarrollo y
sistematizacion.

17. Asesorar en la determinacion de la seguridad fisica y técnica del acceso a las instalaciones
donde se encuentren los equipos electrénicos, software y demas recursos utilizados para los
sistemas de informacion.

18. Sugerir la autorizacion, segun prioridades establecidas, para la prestacion de los servicios de
sistemas e informatica.

19. Asesorar y participar en la realizacion del dictamen sobre requerimientos de mantenimiento y
conservacion de los equipos por las diferentes dependencias y garantizar las reparaciones
correspondientes.

20. Asesorar en los avances tecnoldgicos en materia de sistemas e informatica.

21. Asesorar en las interventorias que realiza la dependencia, relacionados con Sistemas e
Informatica.

22. Asesorar y apoyar la gerencia de los proyectos que deba liderar y desarrollar la Oficina de
Sistemas e Informética.

23. Verificar la consistencia, calidad y oportunidad de las consultas e informes que deben ser
firmados por el Director de la Oficina de Sistemas e Informética.

24. Asesorar el disefio de los indicadores de gestion de la Dependencia.

25. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia

26. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e Informatica, Economia, Administracidén Pablica, Contaduria Publica,



Administracion de Empresas y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y
Computacién, Ingenieria Informatica, Finanzas Publicas, Finanzas Privadas, Control Interno,
Control Fiscal para Entidades Pablicas, Control de Gestion, Administracion Publica, Gerencia
Financiera, Gerencia Financiera Sistematizada, Teleinformatica, Informatica para Gerencia de
Proyectos, Sistemas de Control Organizacional y de Gestion y demas areas de especializacion
afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Oficina de Sistemas e Informatica
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar y participar en las actividades requeridas para la formulacién de politicas, planesy
programas en materia de informatica y telematica, para la Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar y participar en la planeacion y ejecucion de los proyectos y actividades de la Oficina
de Sistemas e Informética.

3. Coordinar y participar, conjuntamente con las dependencias respectivas, en las actividades
necesarias para controlar la funcionalidad e integridad de los recursos fisicos y 16gicos en materia
de informatica.

4. Coordinar y controlar la instalacion del software adquirido legalmente.
5. Asistir a los usuarios en la operacion de equipos y programas.

6. Participar en todas las etapas del proceso de contratacion para la adquisicion de equipos y
elementos destinados a fortalecer el area de informatica y telematica de la Contraloria General de
la Republica.

7. Participar en la realizacion de investigaciones para la identificacion de nuevas tecnologias en



las areas de auditoria de sistemas y soporte técnico; asi como en la actualizacién de guias
metodologicas y procedimientos aplicables en la auditoria de sistemas.

8. Coordinar y participar en la definicion de criterios y elaboracion y actualizacion de normas
aplicables en la evaluacion y control de sistemas informaticos en las entidades vigiladas.

9. Participar en el disefio e implantacion de los indicadores de gestion de la Oficina de Sistemas e
Informatica, asi como en la actualizacién del sistema de informacion de los mismos.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e Informética, Economia, Administracion Publica, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y
Computacion, Ingenieria Informatica, Finanzas Publicas, Finanzas Privadas, Control Interno,
Control Fiscal para Entidades Publicas, Control de Gestion, Administracion Pablica, Gerencia
Financiera, Gerencia Financiera Sistematizada, Teleinformatica, Informatica para Gerencia de
Proyectos, Sistemas de Control Organizacional y de Gestion y demas areas de especializacion
afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Oficina de Sistemas e Informatica
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Coordinar y participar en las actividades requeridas para la formulacién de politicas, planes y
programas en materia de informatica y telematica, para la Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar y participar en la planeacion y ejecucion de los proyectos y actividades de la Oficina
de Sistemas e Informética.

3. Orientar y coordinar la ejecucion de los procesos relacionados con la administracion del
sistema y las bases de datos.

4. Administrar la estructura del centro de computo.

5. Participar en la realizacion de proyectos para nuevos desarrollos y adquisicion de software
para produccién.

6. Coordinar y participar en la elaboracion del plan de contingencia para el centro de compurto.

7. Definir y proponer politicas y procedimientos para la seguridad y proteccion de la informacion
que se encuentra residente en los servidores de produccién del centro de cémputo.

8. Coordinar y controlar el adecuado y oportuno mantenimiento a los programas de computacion
para satisfacer los cambios en las especificaciones de sistemas y de informatica.

9. Responder por la coordinacidn, con otras areas de la Contraloria, de los grupos de trabajo en
los que deba participar la Oficina.

10. Coordinar y participar en la realizacion de estudios y /o proyectos para la identificacion de
metodologias y estandares que en materia de automatizacion y de tecnologias de informacion
requiera la entidad.

11. Ejercer funciones de oficial de seguridad de los sistemas de informacion que apruebe el
Comité de Sistemas de la Entidad.

12. Coordinar y participar en la difusion de implantacion de los avances tecnologicos en materia
de sistemas e informética.

13. Participar en el disefio e implantacion de los indicadores de gestion de la Oficina, asi como
en la actualizacion del sistema de informacion de los mismos.

14. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

15. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e Informética, Economia, Administracion Publica, Contaduria Pablica,
Administracion de Empresas y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y
Computacién, Ingenieria Informatica, Finanzas Publicas, Finanzas Privadas, Control Interno,
Control Fiscal para Entidades Publicas, Control de Gestién, Administracion Publica, Gerencia



Financiera, Gerencia Financiera Sistematizada, Teleinformatica, Informatica para Gerencia de
Proyectos, Sistemas de Control Organizacional y de Gestion y demas areas de especializacion
afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Oficina de Sistemas e Informatica
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado:

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento a los planes informaticos de la
Contraloria General de la Republica.

< p class=CUERPOTEXTO style="line-height:10.6pt'>2. Analizar y conceptuar sobre el
procesamiento de la informacion que requieran las dependencias de la Contraloria General de la
Republica.

3. Determinar y sugerir los mecanismos que propendan por la utilizacion 6ptima de los recursos
informaticos.

4. Analizar y conceptuar sobre la viabilidad técnica y econdmica de los proyectos que en materia
de informatica y telematica requiera la Contraloria General de la Republica.

5. Analizar la conveniencia de los procesos de contratacion relacionados con la adquisicion de
equipos, disefio y programacién de las aplicaciones que se vayan a sistematizar.

6. Analizar e identificar metodologias y estandares de las tecnologias de informacion que
requiera la Contraloria General de la Republica.

7. Controlar e informar sobre el cumplimiento en la ejecucion de los contratos en materia de
sistemas e informatica.

8. Controlar y responder por el adecuado funcionamiento de los sistemas de informacion, asi
como por el oportuno servicio de los recursos informaticos.



9. Supervisar el mantenimiento a los programas de computacién para satisfacer los cambios en
las especificaciones de los sistemas.

10. Disefiar procedimientos, basados en tecnologias informéticas que contribuyan al
mejoramiento de los sistemas de control.

11. Velar por la integridad, y seguridad de la informacion almacenada en los servidores del
centro de gestion de recursos informaticos y por el suministro oportuno de la misma.

12. Liderar los cambios de programas y aplicaciones, y asistir a los usuarios.
13. Administrar la bases de datos de la Entidad.

14. Asistir a las demés dependencias, en la sistematizacion de la informacidn proveniente de
entidades externas a la Contraloria General de la Republica.

15. Participar en la elaboracion de planes de capacitacion en coordinacion con la Oficina de
Capacitacion, Produccién de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

16. Preparar y actualizar los manuales de procedimientos, técnico y de usuarios, necesarios en el
campo de la informatica.

17. Apoyar y participar en la implantacion de los avances tecnoldgicos en materia de sistemas de
informacion, de acuerdo con las necesidades de la Entidad.

18. Atender las inquietudes relacionadas con temas especiales de sistemas e informatica.

19. Responder en forma integral por la elaboracion y conservacién de las copias de seguridad de
la informacion digital.

20. Orientar y participar en la realizacion de estudios y/o proyectos en materia de sistemas e
informatica.

21. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

22. Responder y participar en el disefio de indicadores de gestion de la dependencia.
23. Coordinar la mesa de ayuda de la dependencia.

24. Apoyar las interventorias de la ejecucion de contratos relacionados con sistemas e
informatica.

25. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

26. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e Informética, Ingenieria Electronica, Ingenieria Industrial y demés



disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y
Computacién, Ingenieria Informatica, Finanzas Publicas, Finanzas Privadas, Control Interno,
Control Fiscal para Entidades Pablicas, Control de Gestion, Administracion Publica, Gerencia
Financiera, Gerencia Financiera Sistematizada, Teleinformatica, Informatica para Gerencia de
Proyectos, Sistemas de Control Organizacional y d e Gestion y demaés areas de especializacion
afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Sistemas e Informatica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar estudios para determinar las necesidades en materia de sistemas e informatica.
2. Controlar los proyectos relacionados con el disefio de los sistemas de informacion.
3. Realizar los estudios de factibilidad en materia de sistemas e informatica.

4. Apoyar y efectuar el seguimiento a los proyectos de disefio y desarrollo de nuevas aplicaciones
y actualizacion de las existentes.

5. Definir indicadores de rendimiento, en el uso de los recursos informaticos.

6. Llevar registros estadisticos del desempefio de los equipos centrales, gar antizando su 6ptimo
funcionamiento.

7. Establecer prototipos de sistemas de informacion.
8. Apoyar a los funcionarios en la utilizacion 6ptima de nuevas herramientas.

9. Colaborar en la administracion de los recursos informaticos, asi como los sistemas operativos
de la Entidad.



10. Realizar seguimiento a los indicadores de gestion por proyectos.
11, Administrar los controles y seguridades de los recursos informaticos.
12. Investigar sobre los avances tecnol6gicos en materia de sistemas e informética.

13. Elaborar e implementar modelos de estructura de informacion y bases de datos ajustados a
los requerimientos de la Contraloria General de la Republica.

14. Apoyar las interventorias de la ejecucidn de contratos relacionados con sistemas e
informatica.

15. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

16. Apoyar la implantacion de los avances tecnoldgicos en materia de sistemas de informacion, a
conveniencia de la Entidad.

17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e Informatica, Ingenieria Electrdnica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria Geogréafica, Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica,
Sicologia, Derecho y demas disciplinas afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Sistemas e Informética
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado:

01



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES
1. Apoyar los estudios para determinar las necesidades de sistemas e informatica.

2. Participar en la realizacion de los estudios de factibilidad en materia de sistemas e informatica
que requiera la Contraloria General de la Republica.

3. Colaborar con el seguimiento a los proyectos de disefio, desarrollo de nuevas aplicaciones y
actualizacion de las existentes.

4. Participar en la automatizacion y mantenimiento de procesos, y en el desarrollo de los modelos
de estructura de informacion y bases de datos que se ajusten a los requerimientos de la
Contraloria General de la Republica.

5. Aplicar los estdndares de disefio y las Gltimas tecnologias identificadas por el Director de la
Oficina.

6. Documentar el disefio de aplicaciones y los manuales de sistemas.
7. Mejorar los procesos, mediante el uso de nuevas tecnologias de informatica.

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

< p class=CUERPOTEXTO>9. Apoyar la sistematizacion de procesos.
10. Realizar periddicamente los backup de la informacion que se mantiene en los servidores.

11. Participar en la realizacion de interventorias a la ejecucion de contratos relacionados con
sistemas e informaética.

12. Realizar la capacitacion de los usuarios en temas de sistemas e informatica.

13. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

14. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

15. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de Sistemas y Computacion,
Ingenieria de Sistemas e Informatica, Ingenieria Electronica, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil, Ingenieria Geogréafica, Administracion de Empresas, Economia, Contaduria Publica,
Sicologia, Derecho y demas disciplinas afines con las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Oficina de Sistemas e Informatica
Nivel Cargo Jefe Inmed iato

Técnico Director de Oficina

Grado:

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el mantenimiento de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas
en la Dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Prestar el apoyo técnico en materia de sistemas e informatica a los funcionarios de la
Dependencia, de acuerdo con las politicas de la Oficina de Sistemas e Informaética.

3. Responder por la administracion de los recursos informaticos de acuerdo con las politicas de la
Oficina de Sistemas e Informatica.

4. Responder por la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas e Informatica.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas e Informatica.

6. Controlar el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la dependencia
acorde con las politicas de la Oficina de Sistemas e Informatica.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento del hardware y software de la dependencia.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida, a la Oficina de Sistemas e Informatica.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desempefio formulados en la dependencia.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion, Tecnologia en Sistematizacion de Datos,
Tecnologia Profesional en Sistemas y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Oficina de Sistemas e Informatica
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

05

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar al Director de la Oficina y demas funcionarios de la dependencia.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina de Sistemas e
Informatica.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental y personal de la dependencia.
4. Divulgar la informacion institucional al interior de la Oficina Sistemas.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Oficina.

7. Coordinar y controlar la actualizacion y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Oficina Sistemas e informatica.

8. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.



9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

10. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

11. Responder y coordinar el seguimiento al trdmite interno de los asuntos de la dependencia.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.
EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Oficina de Sistemas e Informatica

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demés funcionarios de la dependencia.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina de Sistemas e
Informatica.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demés
documentos que deba producir la dependencia.



5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la dependencia.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

7. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.
EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Oficina de Sistemas e Informatica
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos a la Oficina de
Sistemas e Informatica.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia del area.

3. Controlar el archivo de la Oficina de Sistemas e Informatica y responder por la consecucién
oportuna de la informacion solicitada.



4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inv entario de elementos al servicio de la Oficina de Sistemas e
Informatica y los pedidos de los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades.

7. Atender y apoyar al usuario, en lo relacionado con los sistemas de informacion.
8. Apoyar el mantenimiento de hardware y software.
9. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.

10. Colaborar en el cumplimiento con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo—Conductor-Escolta Oficina de Sistemas e Informética
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del directivo para movilizarlo a su
Despacho.

2. Prestar el servicio de proteccién y seguridad personal al directivo al cual sea asignado.



3. Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en el desplazamiento personal de quien se le
encomiende.

4. Mantener la confidencialidad en las estrategias de desplazamiento y coordinar el mismo con
los encargados de seguridad.

5. Ejercer con suma confianza las funciones de seguridad personal y manejo de informacion de la
cual conozca y que pueda representar algun riesgo del directivo que se asigne.

6. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo para la
movilizacion del directivo al cual sea asignado; asi como el armamento entregado para el
cumplimiento de su funcién de escolta.

7. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el directivo al cual sea asignado.

8. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

9. Coordinar, con el jefe de automotores, la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

10. Velar por el buen estado mecéanico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a
situaciones de inseguridad y peligro.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el directivo de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

I11. REQUISITOS
EDUCACION
Aprobacion de dos(2) afios de educacién secundaria.
Tener licencia de conduccion.
Cursos de Escolta.
EXPERIENCIA
Dos afios (2) de experiencia especifica como conductor-escolta.
ARTICULO 23. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye analisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de

los empleos que conforman la planta de personal de la Oficina de Capacitacion, Produccion de
Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Director de Oficina Oficina de Capacitacién, Produccién
de Tecnologia y Cooperacion Técnica

Internacional

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al Contralor General y por su conducto a la administracion de la Contraloria General de
la Republica en el disefio de la politica de capacitacion en el area misional.

2. Definir estrategias para la formacion de técnicos, profesionales y especialistas que permitan un
alto desarrollo del sistema de vigilancia de la gestién fiscal y un control fiscal moderno,
dinamico y altamente técnico que desarrolle una cultura organiza cional de servicio con calidad
total.

3. Promover y administrar en forma inmediata el desarrollo de los programas de capacitacion del
personal de la Contraloria General de la Republica, en el area misional y de los demas
organismos de Control Fiscal.

4. Desarrollar y promover, en asocio con las dependencias involucradas la actualizacién e
implementacién de técnicas o0 metodologias que en materia de vigilancia de la gestion fiscal y en
el area misional deba desarrollar la Contraloria General de la Republica.

5. Gestionar la realizacion de estudios, asesoria, apoyos especializados y la prestacion de
cooperacion técnica para el disefio e implementacion de modelos, métodos y procedimientos que
permitan armonizar los sistemas de control fiscal de las entidades publicas del orden nacional y
territorial, asi como evaluar su aplicacion y funcionalidad.

6. Asistir al Contralor General en la celebracion y seguimiento de convenios y en el manejo y
coordinacion de las relaciones institucionales de la Contraloria General de la Republica en
cooperacion internacional y en el desarrollo de tecnologias inherentes a las areas misionales de la
entidad.

7. Las demas que le asigne la Ley.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial, Relaciones Internacionales y
demaés disciplinas afines con la naturaleza del cargo.



FORMACION AVANZADA EN: Administracion Educativa, Comunicacion Educativa,
Planeacion, Relaciones Internacionales y demas areas de especializacion afines con las funciones
de la Oficina.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Oficina de Capacitacion, produccion
de Tecnologia y Cooperacién Técnica Internacional
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Director de Oficina

Grado:

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asistir al Director de Oficina en la formulacion de politicas, planes y programas de
capacitacion, produccion de tecnologias y cooperacion técnica.

2. Asesorar al Director de Oficina en la elaboracion del diagnostico sobre necesidades de
capacitacion, formulacion del plan anual de capacitacion y disefio de programas.

3. Colaborar en la evaluacion y seguimiento a la ejecucion del plan de capacitacion, formulando
las medidas de ajuste en caso necesario.

4. Adelantar programas de investigacion tendientes a identificar y desarrollar nuevas tecnologias
para el ejercicio de la vigilancia fiscal y efectuar el seguimiento respectivo.

5. Evaluar la viabilidad de la aplicacion de nuevos métodos de produccion de tecnologias.

6. Revisar y conceptuar sobre los proyectos de resolucion que deba emitir el Contralor General,
relacionados con la participacion de funcionarios en actividades académicas y de representacion
de la entidad en el exterior y coordinar los aspectos de protocolo, de apoyo logistico y
administrativo correspondiente.

7. Apoyar al Director de Oficina en la gestion necesaria para la obtencion de cooperacién técnica
y financiera, destinada a desarrollar programas de capacitacion e investigacion, relacionadas con
la vigilancia de la gestion fiscal.



8. Asistir al Director de la Oficina < /span>en la celebracidn de los convenios de cooperacion
técnica, financiera, nacional e internacional.

9. Formular y recomendar los mecanismos necesarios para la implementacion y ejecucion de
proyectos de cooperacion y vigilar su desarrollo.

10. Participar en la formulacion de estrategias que busquen canalizar recursos procedentes de la
Cooperacidn Técnica Internacional.

11. Impulsar, con el apoyo de la Oficina de Sistemas, la participacion de la C.G.R. en sistemas y
redes de informacidon de caracter nacional e internacional y de desarrollo tecnoldgico.

12. Asesorar el disefio de indicadores de gestion de la Oficina de Capacitacién, Produccién de
Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

13. Preparar y elaborar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

14. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Capacitacion, Produccién de Tecnologia y
Cooperacién Técnica Internacional.

15. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial, Relaciones Internacionales,
Ciencias de la Educacién y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Metodologia de la Ensefianza, Relaciones Internacionales,
Administracion Educativa, Comunicacion Educativa y demas areas de especializacion afines con
las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestidn Oficina de Capacitacidn, Produccion

de Tecnologia y Cooperacién Técnica Internacional

Nivel Cargo Jefe Inmediato



Ejecutivo Director Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar la formulacion de politicas, planes y programas en materia de capacitacion en el
area misional.

2. Articular, con otras instancias de la dependencia, la ejecucion de las actividades conducentes
al cumplimiento de los planes y programas previstos.

3. Participar en la definicion de estrategias para la formacion de técnicos, profesionales y
especialistas que permitan un alto desarrollo del sistema de vigilancia de la gestion fiscal y un
control fiscal moderno, dinamico y altamente técnico que desarrolle una cultura organizacional
de servicio con calidad total.

4. Coordinar el desarrollo de los programas de capacitacion del personal de la Contraloria
General de la Republica en el area misional y de los demés organismos de control fiscal.

5. Coordinar y desarrollar con las dependencias de la entidad la actualizacion e implementacién
de técnicas y metodologias en materia de vigilancia de la gestion fiscal.

6. Coordinar e impulsar la realizacion de estudios, asesorias, apoyos especializados en la
prestacion de cooperacion técnica para el disefio e implantacion de modelos, métodos y
procedimientos que permitan armonizar los sistemas de control fiscal de las entidades publicas
del orden nacional y territorial.

7. Colaborar con el superior inmediato en las actividades referentes a la administracion del
talento humano asignado a la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion
Técnica Internacional.

8. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica
Internacional.

9. Asistir, cuando se le delegue, como representante del Director de Oficina a reuniones, juntas o
comites.

10. Responder por el suministro de informacion con destino a otras areas de la Contraloria o
entidades externas a la misma.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Capacitacion, Produccién de Tecnologia y
Cooperacidn Técnica Internacional.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,



Contaduria Publica, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial, Relaciones Internacionales,
Ciencias de la Educacion y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Metodologia de la Ensefianza, Relaciones Internacionales,
Administracion Educativa, Comunicacion Educativa y demés areas de especializacion afines con
las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestidn Oficina de Capacitacion, Produccion
de Tecnologia y Cooperacién Técnica Internacional

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director Oficina

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de las politicas, planes y programas de la dependencia a la cual
pertenece.

2. Coordinar la planeacion y ejecucion de las actividades de los proyectos asig-nados.

3. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica
Internacional.

4. Responder por la coordinacion, con otras areas de la Contraloria, de los grupos de trabajo, en
los que deba participar la dependencia a la cual pertenece.

5. Informar, con la periodicidad que se determine, sobre el avance de los proyectos que deba
coordinar.

6. Participar en la elaboracion del informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion al
desarrollo de los proyectos y actividades de la dependencia respectiva.

7. Dirigir la celebracion y seguimiento de los convenios, asi como el manejo de las relaciones
interinstitucionales y de cooperacion técnica internacional y en el desarrollo de tecnologias



inherentes a las areas misionales.

8. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo, utilizados en las
areas misionales o de apoyo, y proponer las modificaciones y ajustes del caso.

9. Colaborar con el Director de Oficina en las actividades referentes a la administracion del
talento humano y en otros temas administrativos.

10. Colaborar en la preparacion de documentos e informes con destino a otras areas de la
Contraloria o entidades externas a la misma.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial, Relaciones Internacionales,
Ciencias de la Educacion y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Metodologia de la Ensefianza, Relaciones Internacionales,
Administracion Educativa, Comunicacion Educativa y demas areas de especializacion afines con
las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Oficina de Capacitacion, Produccién
de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disenfar los indicadores necesarios para evaluar los resultados y el impacto de la capacitacion.



2. Desarrollar y apoyar programas de investigacion sobre produccién de tecnologia para la
vigilancia fiscal.

3. Disefiar los instrumentos que permitan medir el impacto de la aplicacidn de tecnologias para la
vigilancia fiscal.

4. Preparar y difundir el material pedagogico necesario para desarrollar los programas de
capacitacion.

5. Promover la formacion y actualizacion de los docentes.

6. Proponer instrumentos para la administracion y seguimiento de las acciones del personal
docente.

7. Disefiar metodologias que permitan evaluar los programas de capacitacion en términos de su
pertinencia, calidad, oportunidad y cobertura.

8. Evaluar e informar sobre los procesos de capacitacion, produccién tecnolégica y cooperacion
técnica.

9. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad
requeridas.

10. Realizar el disefio de indicadores de gestion de la Oficina de Capacitacion, Produccion de
Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Capacitacion, Produccién de Tecnologia y
Cooperacidn Técnica Internacional.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial, Relaciones Internacionales,
Ciencias de la Educacion y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Metodologia de la Ensefianza, Relaciones Internacionales,
Administracion Educativa, Comunicacion Educativa y demés areas de especializacion afines con
las funciones de la Oficina.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Capacitacion, Produccion

de Tecnologia y Cooperacidn Técnica Internacional

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

02

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Desarrollar herramientas pedagogicas aplicables a los programas de capacitacion.

2. Impulsar el desarrollo de proyectos de capacitacion que fortalezcan el bagaje de conocimientos
de los auditores para el ejercicio de la vigilancia fiscal.

3. Disefiar y aplicar los instrumentos requeridos para el analisis de necesidades de capacitacion.
4. Participar en la administracion y coordinacién de la ejecucion del plan anual de capacitacion.

5. Realizar el analisis y la evaluacion de los contenidos tematicos de los programas de
capacitacion en curso y proponer los ajustes cuando lo considere necesario.

6. Dar apoyo técnico al desarrollo de los planes institucionales, en lo relacionado con
capacitacion.

7. Preparar la informacion relacionada con la evaluacién y seguimiento a los procesos de
capacitacion.

8. Promover y estimular las acciones de capacitacion necesarias para incrementar la
productividad del talento humano.

9. Realizar la programacion de los proyectos de cooperacion técnica y financiera, efectuar su
seguimiento, y reportar oportunamente los casos de incumplimiento.

10. Recopilar, clasificar y difundir la informacién documental relacionada con programas de
capacitacion.

11. Contribuir en el disefio de cursos de capacitacion atendiendo a los requerimientos del
diagnostico.

12. Realizar el seguimiento a la ejecucion de los programas de formacion establecidos en el plan
curricular.

13. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

14. Realizar el disefio de indicadores de gestion de la dependencia

15. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Capacitacion, Produccién de Tecnologia y



Cooperacién Técnica Internacional.

16. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial, Relaciones Internacionales,
Bibliotecologia, Ciencias de la educacion y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Oficina de Capacitacion, Produccion
de Tecnologia y Cooperacién Técnica Internacional

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director de Oficina

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el desarrollo de herramientas pedagdgicas aplicables a los programas de
capacitacion.

2. Participar en la formulacion y desarrollo de programas de capacitacion

3. Colaborar con el disefio y la aplicacion de los instrumentos requeridos para el andlisis de
necesidades de capacitacion.

4. Apoyar la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion.

5. Participar en el analisis y la evaluacion de los contenidos tematicos de los programas de
capacitacion y sugerir las modificaciones pertinentes.

6. Preparar la informacion relacionada con la evaluacién y seguimiento a los procesos de
capacitacion.



7. Apoyar las acciones de capacitacion que busquen incrementar la productividad del talento
humano.

8. Participar en la elaboracion de la programacion de los proyectos de cooperacion técnica 'y
financiera y alertar sobre los desfases de su ejecucion.

9. Recopilar, clasificar y difundir la informacion documental relacionada con los programas de
capacitacion.

10. Participar en el disefio de cursos de capacitacion atendiendo las necesidades identificadas en
el diagndstico.

11. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

12. Realizar el disefio de indicadores de gestion de la Oficina de Capacitacion, Produccién de
Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

13. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Capacitacion, Produccién de Tecnologia y
Cooperacién Técnica Internacional.

14. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Sicologia, Sociologia, Economia, Derecho, Ingenieria Industrial, Relaciones
Internacionales, Ciencias de la Educacion y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnodlogo Oficina de Capacitacion, Produccion

de Tecnologia y Cooperacién Técnica Internacional
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director de Oficina

Grado:

01



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

3. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Oficina.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Oficina de
Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacién para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la Oficina
de Capacitacion, Produccién de Tecnologia y Cooperacién Técnica Internacional.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia 'y
Cooperacion Técnica Internacional.

12. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion y demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION



CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Oficina de Capacitacion, Produccion
de Tecnologia y Cooperacién Técnica Internacional

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

05

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el jefe inmediato y demas funcionarios de la dependencia.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electrénico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina de Capacitacion,
Produccién Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental y personal de la Oficina de
Capacitacion, Produccién de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

4. Divulgar la informacion institucional al interior de la Oficina de Capacitacion, Produccion de
Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Oficina de Capacitacion, Produccién de Tecnologia 'y
Cooperacidn Técnica Internacional.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Oficina de
Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion
Teécnica Internacional.

8. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

10. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados

11. Responder y coordinar el seguimiento al trdmite interno de los asuntos de la Oficina de
Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.



13. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller.

Curso de Secretariado Ejecutivo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Oficina de Capacitacion, Produccion

de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos a la Oficina.
2. Colaborar en el trdmite de los documentos y la correspondencia de la Oficina.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacién solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Oficina.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.

8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Oficina de Capacitacion,



Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional.
9. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo Conductor-Escolta Oficina de Capacitacion, Produccion
de Tecnologia y Cooperacion Técnica

Internacional

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado:

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del directivo para movilizarlo a su
Despacho.

2. Prestar el servicio de proteccion y seguridad personal al directivo al cual sea asignado.

3. Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en el desplazamiento personal de quien se le
encomiende.

4. Mantener la confidencialidad en las estrategias de desplazamiento y coordinar el mismo con
los encargados de seguridad.

5. Ejercer con suma confianza las funciones de seguridad personal y manejo de informacion de la
cual conozca y que pueda representar algun riesgo del directivo que se asigne.

6. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo para la
movilizacién del directivo al cual sea asignado; asi como el armamento entregado para el



cumplimiento de su funcién de escolta.
7. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el directivo al cual sea asignado.

8. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

9. Coordinar, con el jefe de automotores, la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

10. Velar por el buen estado mecéanico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a
situaciones de inseguridad y peligro

11. Las demas funciones que le asignadas por el directivo de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION
Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria.
Tener licencia de conduccion.
Cursos de Escolta.
EXPERIENCIA
Dos afios (2) de experiencia especifica como conductor-escolta.
ARTICULO 24. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye analisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal de la Contraloria Delegada para el Sector

Agropecuario, asi: Despacho del Contralor Delegado, Direccion de Vigilancia Fiscal y Direccion
de Estudios Sectoriales.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Contralor Delegado Contraloria Delegada

Nivel Sector

Directivo Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Contralor General



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Responder ante el Contralor General por la vigilancia fiscal integral en todas sus etapas y
dimensiones en las entidades pertenecientes a su respectivo sector.

2. Dirigir la evaluacion de los sistemas de control interno en las entidades de su respectivo sector
y proponer los correctivos necesarios para garantizar su 6ptimo funcionamiento.

3. Adelantar las actuaciones preliminares relacionadas con la responsabilidad fiscal hasta la etapa
de apertura de la investigacion, que deberé iniciar la Contraloria Delegada para Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

4. Dirigir los estudios y validar los conceptos sobre el comportamiento de la gestion fiscal del
sector de vigilancia que a cada delegada corresponda, con énfasis en lo que tenga relacion con la
gestion del Plan de Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental.

5. Dirigir y definir los estudios integrales de su respectivo sector, con el fin de orientar
eficazmente la vigilancia fiscal de manera articulada y bajo la orientacion técnica de la
Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Pablicas.

6. Suscribir convenios de desempefio resultantes de las auditorias organizacionales con las
entidades objeto de su vigilancia fiscal, dentro del sector correspondiente, efectuando el
seguimiento sobre su cumplimiento, de acuerdo con el reglamento y sin perjuicio del adelanto de
los juicios de responsabilidad fiscal por la autoridad competente o la adopcion de otras medidas
inherentes al ejercicio de la vigilancia fiscal.

7. Vigilar el desarrollo de los convenios de desempefio de que trata la Ley 489 de 1998.

8. Exigir informes sobre la gestidn fiscal de los servidores pablicos, de las entidades del sector
respectivo y sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de
naturaleza publica.

9. Imponer en los términos establecidos en el articulo 101 de la Ley 42 de 1993 y en el Decreto
111 de 1996, las sanciones de amonestacion escrita 0 multa hasta de cinco (5) salarios mensuales
devengados por el sancionado, a los sujetos pasivos de la vigilancia fiscal cuando incumplan las
instrucciones o términos establecidos por cada contraloria o impidan u obstaculicen en cualquier
forma el ejercicio de la vigilancia fiscal

10. Coordinar con la Contraloria Delegada para el Medio Ambiente y la Contraloria Delegada
para la Participacion Ciudadana todos los aspectos que permitan la articulacién adecuada de la
vigilancia fiscal, el control social y el medio ambiente; acatando las orientaciones técnicas que en
la materia establezcan dichas Contralorias y colaborando eficazmente para que dichas
Contralorias, cumplan sus cometidos.

11. Articular la informacion, los estudios, el analisis y los resultados de su vigilancia fiscal con la
Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas.

12. Responder por los resultados e informes de vigilancia fiscal en su respectivo sector, sin
perjuicio de la facultad de revision de los mismos por parte del Contralor General; adelantar
directamente y de oficio las acciones, las denuncias y las demas actuaciones que correspondan
con el objeto de garantizar la transparencia, la eficiencia y la eficacia de la vigilancia fiscal.



13. Proponer al Contralor General las politicas, los planes, los programas y las prioridades que
deban establecerse para el ejercicio de la vigilancia fiscal en su sector y responder en todo el
territorio nacional por el cumplimiento y buen desempefio de los indicadores y las metas
acordadas en el proceso anual de planificacion que sean de la responsabilidad de dicha delegada.

14. Definir conjuntamente con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas y la
Oficina de Planeacidn, las fuentes de informacion que deberan compartir, los flujos de la
informacidn, las materias de analisis, investigacion y de resultados relevantes de su vigilancia
fiscal, observando como principio rector la simplificacion y racionalizacion de las exigencias de
informacion y evitar la duplicidad de solicitudes que de la misma se realicen de las entidades
sujetos de vigilancia fiscal.

15. Contribuir al desarrollo de metodologias estandarizadas, técnicas, transparentes y eficaces
para el ejercicio de la vigilancia fiscal y solicitar explicitamente los apo yos y orientaciones
requeridos para el efecto a la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion
Teécnica Internacional.

16. Coordinar con las Direcciones que la integran, con la Gerencia Departamental respectiva y
con los grupos de vigilancia fiscal la propuesta de politicas, planes, programas y prioridades para
el ejercicio de la vigilancia fiscal; establecer explicitamente la responsabilidad de cada cual en el
cumplimiento de las metas y los indicadores de gestion y desempefio que se hubieren
identificado y garantizar su cumplimiento en acuerdo con ellas.

17. Contribuir a la definicion de los procesos y procedimientos de vigilancia fiscal que se regiran
de acuerdo con los principios de la funcion administrativa del articulo 209 de la Constitucion
Politica.

18. Delegar, en todo aquello que no sea materia de delegacion por parte del Contralor General a
la Contraloria Delegada, la direccion de vigilancia fiscal, las funciones que garanticen el
adecuado, eficaz y eficiente ejercicio de la vigilancia fiscal, especialmente aquellas contempladas
en los numerales 3, 7 y 8 aqui sefialados.

19. Responder los derechos de peticion concernientes al campo de sus actuaciones.

20. Ordenar que las licitaciones publicas o concursos de méritos abiertos por los sujetos pasivos
de su vigilancia y control fiscal se adjudiquen en audiencia publica, conforme a lo previsto en los
articulos 273 de la Constitucion Politica, 108 de la Ley 42 de 1993, y el numeral 10 del articulo
30 de la Ley 80 de 1993.

21. Ejercer vigilancia sobre la gestion publica y el buen desempefio de las autoridades
administrativas en el desarrollo de los principios y definiciones basicas consagradas al respecto
en la Ley 489 de 1998.

22. Responder por el control interno en lo de su competencia, como parte del sistema que en esta
materia se establezca en la Contraloria General y coordinarse para el efecto con la dependencia
responsable de la materia.

23. Efectuar los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo relativo al
control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades asignadas a su sector, en los
términos dispuestos en el articulo 43 de la Ley 80 de 1993 y las demas disposiciones sobre la
materia.



24. Las demas que le asigne la Ley.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia, Economia Agricola, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Agronémica, Ingenieria Agricola, Contaduria Publica o disciplinas afines
con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Agropecuaria, Administracion Agroindustrial,
Proyectos de Desarrollo, Alta Gerencia en Desarrollo Agropecuario o en las demas areas de
especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Contraloria Delegada

Nivel: Sector:

Asesor Agropecuario

Grado: Cargo Jefe Inmediato:

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las competencias relacionadas con la
vigilanc ia de la gestion fiscal a las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.

2. Asesorar Yy asistir al Contralor Delegado en la formulacion de politicas para el enfoque del
control fiscal hacia los diferentes roles a las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.

3. Servir de instancia de coordinacién entre las Direcciones de Estudios Sectoriales y de
Vigilancia Fiscal, para que los resultados del proceso de Auditoria Gubernamental con Enfoque
Integral, genere insumos para los pronunciamientos subsectoriales.

4. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion y articulacion con la Contraloria Delegada
de Economia y Finanzas Publicas, sobre las metodologias, estrategias y acciones para evaluar la
gestion fiscal de los sectores y subsectores; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de



Desarrollo Econémico, Social y Ambiental.

5. Asistir y participar en la formulacion y disefio de los indicadores de gestion y resultados
destinados a evaluar la eficiencia, eficacia y efectividad del sector de auditoria y las entidades
sujetos de vigilancia fiscal.

6. Asistir al Contralor Delegado en el disefio de metodologias y ejecucion de acciones para
evaluar el sistema de control interno de las entidades, pertenecientes al sector de auditoria; asi
como en los estudios del sistema nacional de control interno y la forma como éste se desarrolla
en el respectivo sector.

7. Compilar, analizar y evaluar los estudios y diagnosticos subsectoriales que contribuyan al
mejor conocimiento de la gestion fiscal de las entidades y puntos de control asignados a la
Contraloria Delegada.

8. Mantener actualizados los informes, normas y demas datos relacionados con la gestion fiscal
de las entidades y puntos de control asignados a la Contraloria Delegada.

9. Asesorar y asistir al Contralor Delegado en la formulacion, suscripcion, seguimiento y
evaluacion de los convenios de desempefio.

10. Contribuir en la evaluacién, estudio y formulacién de las metodologias requeridas para el
ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

11. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion con otras areas de la Contraloria para la
definicion y/o actualizacion de metodologias para la elaboracién y evaluacién de los mapas de
riesgo correspondientes a su sector de auditoria.

12. Asesorar al Contralor Delegado en el estudio y evaluacion de los informes sobre los
resultados de la gestion fiscal a cargo de los servidores publicos de las entidades del sector
respectivo y sobre los p articulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de
naturaleza publica.

13. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, aplicacion y evaluacion de conocimientos
cientificos, técnicos y normativos relacionados con la vigilancia de la gestion fiscal.

14. Asistir al Contralor Delegado en los pronunciamientos que deba emitir, de conformidad con
las competencias y responsabilidades asignadas a la dependencia.

15. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, mejoramiento y consolidacion del sistema de
control interno de la dependencia.

16. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Dependencia.

18. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION



TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia, Economia Agricola, Ingenieria
Forestal, Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola y demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Agropecuaria, Administracion Agroindustrial,
Proyectos de Desarrollo, Alta Gerencia en Desarrollo Agropecuario y demas areas de
especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Asesor de Gestidn Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las facultades legales.

2. Estudiar, analizar, sugerir y aplicar las normas constitucionales y legales relacionadas con la
vigilancia de la gestion fiscal.

3. Asistir al Contralor Delegado en el conocimiento e interpretacion de las normas
constitucionales y legales que regulan la gestion fiscal de las entidades y personas sometidas a su
vigilancia.

4. Proyectar y presentar los documentos legales y normativos requeridos para la eficiente y eficaz
gestion de las competencias a cargo de la Contraloria Delegada.

5. Asesorar Yy asistir al Contralor Delegado en la orientacion de los estudios relacionados con las
funciones de politica, regulacion econémica y legal.

6. Compilar, estudiar, conocer, interpretar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia y
doctrina de los altos tribunales relacionados con la gestion fiscal de las entidades y personas
sometidas a la vigilancia de la Contraloria Delegada; asi como los relacionados con el ejercicio
de la vigilancia de la gestion fiscal.



7. Revisar la legalidad de los actos administrativos que debe expedir la Contraloria Delegada.

8. Asesorar, controlar y verificar la consistencia y oportunidad de los proyectos de respuesta a los
derechos de peticion, que debe firmar el Contralor Delegado.

9. Asistir en el conocimiento y trdmite de conceptos, fallos y asesoria de los asuntos juridicos que
le c orresponda resolver a la Contraloria Delegada.

10. Asesorar al Contralor Delegado en la aplicacion de normas y ejecucion de acciones para
ordenar que las licitaciones publicas o concursos de méritos abiertos por los sujetos pasivos de
vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia publica.

11. Emitir conceptos y asesorar al Contralor Delegado en los pronunciamientos y ejercicio de la
vigilancia fiscal en lo relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las
entidades del sector.

12. Coordinar con la Oficina Juridica de la Contraloria General las acciones destinadas a lograr
unidad de criterios en la interpretacion y aplicacién de la normatividad concerniente al
cumplimiento de las funciones y competencia de la Contraloria Delegada.

13. Asesorar a los Jefes de las dependencias de la Contraloria Delegada en la aplicacion de las
normas relacionadas con la carrera administrativa, el régimen disciplinario y demas normas de
administracion de personal.

14. Asesorar y conceptuar sobre los hallazgos que a juicio de los empleados que realicen las
auditorias constituyan hechos y elementos para el inicio del proceso de responsabilidad fiscal,
responsabilidad disciplinaria, penal, tributaria o que generen obligaciones de dar informes a otras
autoridades administrativas.

15. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

16. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Ciencia Politica.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Administrativo, Contratacion Administrativa,
Derecho Agrario, Ambiental y demas areas de especializacion afines con las funciones de la
Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA
Tres (3) afos de experiencia profesional relac ionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Técnico Agropecuario

Grado: Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

3. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Contraloria
Delegada.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la depen dencia.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion, o disciplinas afines con las funciones del
cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Agropecuario

Grado: Cargo Jefe Inmediato

05 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar la recepcion, manejo, tramite y despacho de la informacion documental o
sistematizada de la Contraloria Delegada.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la depen-dencia.

3. Proyectar y transcribir los documentos e informes requeridos en el interior de la Contraloria
Delegada.

4. Llevar y controlar la agenda del Contralor Delegado.
5. Atender la recepcidn telefonica de la Contraloria Delegada.
6. Velar por la conservacion y buen uso de los elementos y equipos asignados a la dependencia.

7. Realizar oportunamente la solicitud de los elementos y equipos requeridos en la Contraloria
Delegada.

8. Realizar seguimiento al tramite interno de los asuntos en la Contraloria Dele-gada.

9. Mantener la reserva sobre los asuntos de competencia del Contralor Delegado.



10. Divulgar la informacion institucional en el interior de la Contraloria Delegada.

11. Coordinar y controlar la actualizacion y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

12. Preparar y editar los documentos e informacién requerida por el Contralor Delegado para el
cumplimiento de sus competencias.

13. Administrar el archivo de los documentos de la Contraloria Delegada.

14. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Contralor
Delegado y los demaés funcionarios de la dependencia.

15. Brindar trato cortés a los usuarios que soliciten informacion y orientacion de la Contraloria
General de la Republica.

16. Conocer los aspectos basicos organizacionales de la entidad que permitan orientar en forma
debida a los usuarios, asi como el flujo adecuado de la informacion.

17. Garantizar la racionalidad en el uso de los elementos y equipos asignados a la Contraloria
Delegada.

18. Garantizar la incorporacién de la informacion a las bases de datos y sistemas de informacion
que se administren en la Contraloria General de la Republica, en lo que le sea asignado.

19. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desempefio formulados en la dependencia.

20. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

21. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller.

Curso de Secretariado Ejecutivo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Auxiliar Administrativo Contraloria Delegada
Nivel Sector

Asistencial Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos de la
Contraloria Delegada.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Contraloria Delegada.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacidn solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la dependencia.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.

8. Colaborar en el cumplimiento con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.
EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo — Conductor Escolta Contraloria Delegada



Nivel Sector

Asistencial Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del directivo para movilizarlo a su
Despacho.

2. Prestar el servicio de proteccion y seguridad personal al directivo al cual sea asignado.

3. Proponer rutas alternas y estrategias de seguridad en el desplazamiento personal de quien se le
encomiende.

4. Mantener la confidencialidad en las estrategias de desplazamiento y coordinar el mismo con
los encargados de seguridad.

5. Ejercer con suma confianza las funciones de seguridad personal y manejo de informacion de la
cual conozca y que pueda representar algun riesgo del directivo que se le asigne.

6. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo para la
movilizacion del directivo al cual sea asignado; asi como el armamento entregado para el
cumplimiento de su funcién de escolta.

7. Cumplir con el horario y rutas establecidos por el directivo al cual sea asignado.

8. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

9. Coordinar con el responsable de automotores, la realizacién del mantenimiento preventivo del
vehiculo

10. Velar por el buen estado mecéanico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a
situaciones de inseguridad y peligro.

11. Las demas funciones que le asignadas por el directivo de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de dos (2) afios de educacion secundaria.

Tener licencia de conduccion.

Cursos de Escolta.

EXPERIENCIA

Dos afios (2) de experiencia especifica como conductor-escolta.



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Director Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Directivo Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir en forma inmediata el proceso de vigilancia fiscal y garantizar el cumplimiento de las
metas y los indicadores de desempefio establecidos en la planeacion anual.

2. Evaluar el cumplimiento de los principios de gestion y administracion consagrados en la Ley
489 de 1998 y en especial de los planes y politicas de desarrollo administrativo.

3. Dirigir en forma inmediata la evaluacion de la calidad y eficiencia del control interno de las
entidades del respectivo sector e imprimirle orientacion técnica a la misma.

4. Proponer los convenios de desempefio resultantes de las auditorias organizacionales con las
entidades controladas y hacer el seguimiento de los mismos de acuerdo con el reglamento que al
respecto establezca el Contralor General de la Republica.

5. Dirigir, coordinar, controlar y disponer lo necesario para ejecutar las auditorias y responder
por la eficacia y articulacion de las mismas con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas en lo de su competencia, bajo orientacion del Contralor Delegado de su respectivo
sector.

6. Elaborar metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que contribuyan a la
estandarizacion, a la eficacia y a la eficiencia de la vigilancia fiscal para que sean adoptados por
las autoridades competentes.

7. Solicitar a la Oficina de Capacitacion, Produccién de Tecnologia y Cooperacion Técnica
Internacional, el apoyo para el disefio de sistemas de vigilancia fiscal.

8. Responder ante el Contralor Delegado del respectivo sector por la direccion de la ejecucion de
las auditorias, de la revision de cuentas y de las indagaciones del sector respectivo.

9. Responder, en coordinacion con la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales
y Jurisdiccion Coactiva, por las indagaciones que deban adelantarse como resultado de las
auditorias realizadas.



10. Cooperar con la Contraloria Delegada en la orientacién y conduccién institucional, en la
coordinacion interna con otras dependencias de la Contraloria General en los aspectos relativos
al control fiscal y en la coordinacion externa con los entes vigilados.

11. Las demas que le asigne la Ley
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola, Contaduria Publica, Economia y demas disciplinas
afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Agropecuaria, Administracion Agroindustrial,
Proyectos de Desarrollo, Alta Gerencia en Desarrollo Agropecuario y demas areas de
especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Ejecutivo Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar la formulacion de politicas, planes y programas del area de su competencia.

2. Articular, con las instancias pertinentes, la formulacion, ejecucion y seguimiento al Plan
General de Auditoria del Sector y proponer los ajustes necesarios.

3. Coordinar, con otras areas de la Contraloria, la planeacion y ejecucion de procesos y
actividades en los que deba participar la Direccion y/o Contraloria Delegada.

4. Coordinar y responder por el desarrollo, seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos
y actividades de la dependencia.



5. Coordinar y responder por la informacion requerida por la Direccion de Estudios Sectoriales y
las Contralorias Delegadas para Investigaciones, Juicios Fiscales, Jurisdiccion Coactiva 'y
Economia y Finanzas Publicas, con base en los resultados de las Auditorias practicadas a las
entidades del sector correspondiente.

6. Coordinar y responder por el proceso de evaluacién de la calidad y eficiencia del control
interno de las entidades del sector, asi como del informe respectivo.

7. Responder por el suministro de informacion con destino a otras areas de la Contraloria o
entidades externas a la misma.

8. Evaluar las técnicas, procedimientos e instrumentos aplicados en el ejercicio de la vigilancia
de gestion fiscal y realizar investigaciones tendientes a su mejoramiento.

9. Responder por la calidad y consistencia de los informes sobre los resultados de las auditorias
practicadas a las entidades.

10. Responder al superior inmediato por el informe sobre los resultados del seguimiento y
evaluacion al desarrollo de los proyectos y actividades de la dependencia respectiva.

11. Colaborar con el Director en las actividades referentes a la administracion del talento humano
asignado a la dependencia.

12. Asistir, cuando se le delegue, como representante del Director a reuniones, juntas o comités y
demas actividades oficiales.

13. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la dependencia.

14. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

15. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

16. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agronomica, Ingenieria Agricola, Economia, Contaduria Publica y demas disciplinas
afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Agropecuaria, Administracion Agroindustrial,
Proyectos de Desarrollo, Alta Gerencia en Desarrollo Agropecuario y demas areas de
especializacién afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Ejecutivo Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de politicas, planes y programas de la Direccion.

2. Articular, con las Gerencias Departamentales, la formulacion, ejecucion y seguimiento del
Plan General de Auditoria.

3. Coordinar la planeacion y ejecucion de los planes y programas asignados a la dependencia.
4. Proponer y desarrollar estudios tendientes al mejoramiento de la gestion institucional.

5. Responder por la coordinacion, con otras areas de la Contraloria, de los grupos de trabajo en
los que deba participar la Direccion.

6. Informar, con la periodicidad que se determine, sobre el avance de los proyectos que deba
coordinar.

7. Coordinar los equipos de auditoria que, en desarrollo del Plan General de Auditoria deban
constituirse para el ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

8. Participar en la elaboracion del informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion al
desarrollo los proyectos y actividades de la Direccion.

9. Participar en la elaboracion de metodologias de trabajo, requeridas para el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal o en los procesos administrativos.

10. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo, utilizados en la
Direccion y proponer las modificaciones y ajustes del caso.

11. Colaborar en la preparacion de documentos e informes con destino a otras areas de la
Contraloria o entidades externas a la misma.

12. Participar y apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la misién
de la Direccion.



13. Colaborar con el superior inmediato en las actividades referentes a la administracion del
talento humano asignado a la dependencia.

14. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

15. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

16. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agronomica, Ingenieria Agricola, Economia, Contaduria Publica y demas disciplinas
afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Economia Agropecuaria, Administracion Agroindustrial,
Proyectos de Desarrollo, Alta Gerencia en Desarrollo Agropecuario y demas areas de
especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan General de Auditoria del
Subsector a su cargo, de la Contraloria Delegada para el Sector Agropecuario.

2. Desarrollar los trabajos asignados teniendo en cuenta las directrices impartidas, de tal manera
que permita el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.



3. Proponer la formulacion de politicas y acciones para el mejoramiento del ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal.

4. Atender y responder los requerimientos que sean competencia de la Contraloria Delegada.

5. Participar en la articulacion y definicion, con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas, de metodologias, estrategias y acciones para evaluar la gestion fiscal de las entidades
del subsector a su cargo; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de Desarrollo Econémico,
Social y Ambiental.

6. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de conformidad con los resultados de
los estudios sectoriales.

7. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector a su cargo.

8. Proponer acciones y estrategias para el mejoramiento de la gestion fiscal de las entidades
sujetas a la vigilancia de la Contraloria General de la Republica.

9. Apoyar la elaboracion de los pronunciamientos y el ejercicio de la vigilancia que corresponda,
en lo relativo al control de la contratacién de urgencia manifiesta de las entidades del subsector a
su cargo.

10. Contribuir a la puesta en marcha y evaluacion del control interno de la Contraloria Delegada.
11. Proponer y preparar proyectos normativos tendientes al mejoramiento del control fiscal.

12. Participar en la consolidacion de los resultados de las auditorias y preparar los informes con
destino a la Direccidn de Estudios Sectoriales y Contraloria Delegada para Economia y Finanzas
Publicas.

13. Colaborar en la articulacion del ejercicio de la vigilancia fiscal, con las Gerencias
Departamentales y los grupos de auditoria destacados en las mismas.

14. Revisar, verificar y establecer la consistencia, pertinencia, y validez de los mapas de riesgo
del subsector a su cargo.

15. Responder por la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control del subsector a
su cargo.

16. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la dependencia.

17. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

18. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

19. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
1. REQUISITOS

EDUCACION



TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Contaduria Pablica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria industrial, Derecho, Ingenieria Agrondémica, Ingenieria
Agricolay las demaés disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Ciencias Econémicas y Administrativas, Economia
Agropecuaria, Administracion Agroindustrial, Proyectos de Desarrollo, Alta Gerencia en
Desarrollo Agropecuario y demas areas de especializacion afines con las funciones de la
Direccion.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director de Vigilancia Fiscal

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como interlocutor de la Direccion de Vigilancia Fiscal ante las entidades que se le
asignen, de la Contraloria Delegada para el Sector Agropecuario.

2. Contribuir en la supervision y orientacion de los equipos de auditoria delegados para ejercer la
vigilancia de la gestion fiscal en las entidades asignadas.

3. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de las entidades de la Contraloria
Delegada para el Sector Agropecuario gue se le asigne.

4. Elaborar y concertar los convenios de desempefio con las entidades objeto de vigilancia fiscal.

5. Efectuar el seguimiento al desarrollo de la gestion fiscal de las entidades sujetos de vigilancia
fiscal.

6. Proponer y participar en la coordinacion de las auditorias especiales, de conformidad con el
conocimiento e informacidn obtenida sobre las entidades a su cargo.

7. Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y deméas documentos
relacionados con la gestion fiscal de las entidades.



8. Definir y mantener actualizado el mapa de riesgos de las entidades asignadas.

9. Participar en la actualizacién del censo de las entidades asignadas y sus puntos de control
fiscal.

10. Revisar, analizar y evaluar la consistencia y coherencia de los informes que contienen los
resultados de las auditorias realizadas y solicitar las correcciones y ajuste final.

11. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los convenios de desempefio.

12. Participar en la evaluacién de las metodologias y técnicas aplicables en el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal y proponer la modificaciones pertinentes.

13. Apoyar la realizacién de las actuaciones preliminares relacionadas con el proceso de
responsabilidad fiscal hasta la etapa de apertura de la investigacion, que debera iniciar la
Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

14. Realizar analisis comparativo de los resultados de las diferentes auditorias, con el fin de
caracterizar la gestion fiscal de cada una de las entidades a su cargo.

15. Apoyar y participar en las actividades para ordenar que las licitaciones publicas o concurso
de méritos abiertos por las entidades objeto de vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia
publica.

16. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector al que pertenecen las entidades asignadas.

17. Preparar las respuestas a los derechos de peticion concernientes al campo de sus
responsabilidades.

18. Conocer, estudiar y analizar las politicas, programas, proyectos y actividades que inciden,
impactan y determinan la gestion fiscal y los resultados de las entidades asignadas.

19. Informar detalladamente a los grupos de auditores sobre la organizacion, desarrollo,
operacion y acciones de la gestion fiscal de las entidades a su cargo.

20. Apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la mision de la
dependencia.

21. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

22. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

23. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola, Economia, Contaduria Pablica, Derecho, Ingenieria
Industrial y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.



FORMACION AVANZADA EN: Economia Agropecuaria, Administracion Agroindustrial,
Proyectos de Desarrollo, Alta Gerencia en Desarrollo Agropecuario y demas areas de
especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel: Sector:

Profesional Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacion de metodologias para el desarrollo de la vigilancia fiscal.

2. Colaborar en la actualizacién del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
delegada.

3. Proponer procesos y procedimientos para el ejercicio de la vigilancia fiscal.

4. Apoyar el disefio, definicién y actualizacién del mapa de riesgos de las entidades y puntos
objeto de control fiscal de su sector.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accién de las auditorias especificas a
desarrollarse por la Direccion, en el marco del Plan General de Auditoria.

6. Coordinar y ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector
Agropecuario.

7. Consolidar y preparar el informe final que contenga los resultados del ejercicio de la auditoria.

8. Revisar y ajustar el informe de auditoria con base en las recomendaciones y observaciones del
Coordinador o quien haga sus veces y las de la entidad auditada cuando se presenten.

9. Preparar el informe que contenga los hallazgos o hechos para ser remitidos a la Contraloria
Delegada de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva, con el fin de continuar con
el proceso de responsabilidad fiscal, anexando los soportes respectivos.



10. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal por parte de la Contraloria Delegada.

11. Proyectar el requerimiento a las entidades objeto de control, en aquellos casos en los cuales
se omita informacidn, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, por vencimiento
de términos u obstaculizacion en el desarrollo de la auditoria.

12. Realizar las valoraciones técnico-economicas solicitadas por otras entidades o dependencias
de la Contraloria.

13. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

14. Actualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos relativos al
cumplimiento de las competencias de vigilancia y control fiscal y desarrollo de los estudios
sectoriales.

15. Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

16. Las demas asignadas por el superior inmediato y relacionadas con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola, Economia, Contaduria Publica, Administracion de
Empresas, Derecho, Ingenieria Industrial y las demés disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel: Sector:

Profesional Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato



01 Director
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacién de metodologias, asi como de los procesos y
procedimientos para el desarrollo de la vigilancia de la gestion fiscal.

2. Participar en la actualizacién del censo de las entidades y puntos objeto de control fiscal de la
Contraloria Delegada del Sector Agropecuario.

3. Apoyar el disefio, definicion y actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos
objeto de control fiscal de su sector.

4. Participar en el disefio y elaboracién del plan de accion de las auditorias especificas a ser
desarrollado por la Direccion, en el marco del Plan General de auditoria.

5. Liderar los grupos de trabajo de auditoria, cuando le sea asignada esta responsabilidad en el
ejercicio de la vigilancia fiscal.

6. Ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector Agropecuario.

7. Revisar y ajustar el informe de auditoria con base en las recomendaciones y observaciones del
Coordinador o quien haga sus veces, asi como las de la entidad auditada.

8. Establecer y dar a conocer oportunamente al Coordinador los hallazgos o hechos que puedan
ser objeto de la apertura de un proceso de responsabilidad fiscal, disciplinario, penal, tributario o
que sean de competencia y conocimiento de otras autoridades administrativas.

9. Realizar la indagacion preliminar de los procesos de responsabilidad fiscal, cuando haya sido
investido por la Direccion de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

10. Participar en la elaboracion de los documentos para ordenar que las licitaciones publicas o
concurso de méritos, abiertos por las entidades objeto de vigilancia fiscal se adjudiquen en
audiencia publica.

11. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la
entidad objeto de vigilancia fiscal.

12. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

13. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal.

14. Proyectar el requerimiento a las entidades objeto de control, en aquellos casos en los cuales
se omita informacion, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, haya
vencimiento de términos u obstaculizacion del desarrollo normal de la auditoria.

15. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

16. Realizar las valoraciones técnico-econdmicas solicitadas por otras entidades o dependencias
de la Contraloria.

17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y



desempefio formulados en la dependencia.

18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia, Contaduria Publica, Economia
Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronoma, Ingenieria Agricola, Derecho y demas
disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Técnico Agropecuario

Grado: Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

3. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Contraloria
Delegada.



7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la dependencia.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependen cia.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion y disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Director de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Asistencial Agropecuario

Grado: Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Orga nizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demas funcionarios de la dependencia.

2. Recordar al Director inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras



dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Direccién de Vigilancia
Fiscal.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Vigilancia Fiscal.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

7. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.
EXPERIENCIA

Un (1) afo de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Director Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector

Directivo Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Dirigir los estudios de seguimiento y evaluacion del desempefio de la gestion fiscal con
respecto al Plan de Desarrollo Economico, Social y Ambiental, en lo pertinente a su respectivo
sector, bajo la orientacién de la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas y del
Contralor Delegado del Sector correspondiente.

2. Dirigir los estudios sectoriales en materia organizacional, de gestion, fiscales y de politica
publica, establecer las limitaciones propias del sector o sistema administrativo respectivo y
formular propuestas y recomendaciones de tipo macrosectorial.

3. Dirigir los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la forma como este se
desarrolla en el respectivo sector.

4. Estudiar y conceptuar sobre la eficiencia en el cumplimiento de los principios de la funcion
administrativa de las reformas administrativas sectoriales.

5. Proponer, en coordinacion con la Oficina de Planeacion, indicadores de tipo sectorial que
permitan evaluar el desempefio de las politicas publicas y la intervencion del Estado en el sector
respectivo, evaluar los resultados de estos indicadores y el cumplimiento de las metas
respectivas.

6. Elaborar estadisticas sectoriales Utiles en la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas.

7. Elaborar los mapas de riesgo correspondiente al sector para orientar las acciones prioritarias de
vigilancia fisca l.

8. Orientar en una perspectiva sectorial la identificacion de los problemas que resulten de la
gestion de las entidades publicas y su presencia en los niveles administrativos, organizacionales,
fiscales y financieros, de forma que la Contraloria Delegada, a través de la Direccion de
Vigilancia Fiscal, pueda elaborar un mapa sectorial de riesgos que le permita priorizar sus
intervenciones y contextualizar con una vision integral el ejercicio de la vigilancia fiscal.

9. Aportar la informacion sectorial necesaria para el desarrollo de las funciones de la Contraloria
Delegada de Economia y Finanzas Pablicas, en particular para los temas macro de naturaleza
fiscal y de desempefio econdémico de los sectores.

10. Las demas que le asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica, Ingenieria Agricola, Economia, Contaduria Publica, Psicologia,
Ingenieria, Licenciatura en Biologia, Psicologia Social Comunitaria y demas disciplinas afines
con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Ciencias Econémicas y Administrativas, Economia
Agropecuaria, Administracion Agroindustrial, Proyectos de Desarrollo, Alta Gerencia en
Desarrollo Agropecuario o en las demas areas de especializacidn afines con las funciones de la
Direccion.



EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacion necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

2. Orientar y participar en el proceso de recopilacion, procesamiento y analisis de la informacion
necesaria para realizar los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

5. ldentificar problemas que puedan dar origen a un proyecto de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales del Sector Agropecuario.

6. Orientar y participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales, de acuerdo con las metodologias y los
protocolos establecidos por la misma.

7. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, las lineas de accion, el
plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo los cuales se van a desarrollar
los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

8. Responder por la viabilidad y oportunidad de los proyectos de investigacion a su cargo.

9. Responder por la difusion, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacidn generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de



Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

10. Articular, con la Direccién de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de Economia y
Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, las actividades para la identificacion de
las necesidades y los requerimientos de informacion.

11. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

12. Proponer la programacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad con los
resultados de los estudios sectoriales.

13. Rendir, con la oportunidad y periodicidad requeridas, informes al Director de Estudios
Sectoriales y/o Contralor Delegado.

14. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

15. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Contaduria Publica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Ingenieria industrial, Derecho, Ingenieria Forestal, Administracion
Agropecuaria, Agronomia, Agrologia, Economia Agricola, Ingenieria Agroindustrial, Sociologia,
Psicologia Social, Ciencia Politica, Historia, Antropologia y las demaés disciplinas afines con la
naturaleza del cargo

FORMACION AVANZADA EN: Ciencias Econémicas y Administrativa, Economia
Agropecuaria, Administracion Agroindustrial, Proyectos de Desarrollo, Alta Gerencia de
Desarrollo Agropecuario y demas are as de especializacion afines con las funciones de la
Direccion.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector



Profesional Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

2. Recopilar, procesar y analizar la informacidn necesaria para realizar los proyectos de
investigacion de la Direccidon de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacién de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Aplicar herramientas econométricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esta
asignado.

5. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacién a su cargo.

6. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Agropecuario.

7. Colaborar con la generacidn, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales.

8. Colaborar con la difusion, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacion generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

9. Colaborar en la articulacién, con la Direccidn de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de
Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para la
identificacion de las necesidades y los requerimientos de informacion.

10. Colaborar en la elaboracién de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

11. Apoyar, en coordinacién con la Direccion de Vigilancia Fiscal, el disefio, la definicién y
actualizacién del mapa de riesgos de las entidades y puntos objeto de control fiscal del sector.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION



TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Economia, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Ingenieria Agronomia, Administracion Agronomica, Economia Agricola,
Agrologia, Sociologia, Psicologia Social, Ciencia Politica, Historia, Antropologia y demas &reas
afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

2. Recopilar, procesar y analizar la informacion necesaria para la realizacion de los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Aplicar herramientas econométricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esta
asignado.

5. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

6. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

7. Colaborar con la generacidn, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Agropecuario.

8. Colaborar con la difusién, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la



informacion generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

9. Colaborar en la articulacién, con la Direccidn de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de
Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para la
identificacion de las necesidades y los requerimientos de informacion.

10. Colaborar en la elaboracién de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Agrondémica, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia Agricola, Ingenieria Forestal,
Economia, Ingenieria Agropecuaria, Ingenieria Agricola, Derecho, Contaduria Publica,
Sociologia, Psicologia Social, Historia, Antropologia y demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Técnico Agropecuario

Grado: Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizéndolos con el sistema de informacién de la Contraloria
General de la Republica.



2. Prestar el apoyo técnico en materia de sistemas de informacion a los funcionarios de la
dependencia.

3. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

4. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

5. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

6. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnologicos liderados por la Oficina de Sistemas.

7. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Contraloria
Delegada.

8. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los hardware y software de la dependencia.

9. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

10. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestiéon y
desempefio y formulados en la dependencia.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de informacion y demas areas afines con la naturaleza del
cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Secretario Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Asistencial Agropecuario

Grado: Cargo Jefe Inmediato

04 Director

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demas funcionarios de la Direccion de Estudios Sectoriales.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Direccion de Estudios
Sectoriales.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y de mas
documentos que deba producir la Direccién de Estudios Sectoriales.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Estudios Sectoriales.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion de Estudios Sectoriales.

7. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Direccion de Estudios Sectoriales
N ivel Sector

Asistencial Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos a la Direccion
de Estudios Sectoriales.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia del area.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Direccion de Estudios
Sectoriales.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.

8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccién Estudios
Sectoriales adicionadas por el articulo 3 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion Estudios Sectoriales
Nivel: Sector:

Profesional Agropecuario

Grado: Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en la articulacién, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de
Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria Delegada para el Sector
Agropecuario, de las actividades para la identificacion de las necesidades y los requerimientos de
informacion.

2. Determinar las fuentes de informacion necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

3. Participar en el proceso de recopilacion, procesamiento y analisis de la informacidn necesaria
para realizar los proyectos de investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

4. Apoyar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la conceptualizacion del desempefio fiscal, administrativo,
institucional y de politicas publicas del sector.

5. ldentificar problemas que puedan dar origen a un proyecto de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

6. Participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales, de acuerdo con las metodologias y los protocolos establecidos
por la misma.

7. Colaborar en la elaboracion de la agenda y/o el plan de investigacién de la Direccién de
Estudios Sectoriales.

8. Responder por la viabilidad y oportunidad de los proyectos de investigacion a su cargo.

9. Proponer la programacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad con los
resultados de los estudios sectoriales.

10. Colaborar con la difusion, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacion generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.



11. Participar, en coordinacion con la Direccion de Vigilancia Fiscal, en el disefio, la definicién y
actualizacién del mapa de riesgos de las entidades y puntos objeto de control fiscal del sector.

12. Presentar los informes y documentos con la oportunidad y periodicidad requeridas por el
Director de Estudios Sectoriales y el Contralor Delegado para el Sector Agropecuario.

13. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Medicina Veterinaria, Zootecnia, Ingenieria Agronémica,
Ingenieria Forestal, Ingenieria Agricola, Antropologia, Sociologia y demas disciplinas afines con
la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Produccién Animal, Desarrollo del Sector Agropecuario,
Administracion Agropecuaria, Planeacion Rural, Desarrollo Rural, Estudios Politicos, Analisis
de Politicas Publicas y demaés areas de especializacién afines con las funciones de la Contraloria
Delegada.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccién Estudios
Sectoriales adicionadas por el articulo 3 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el
Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

ARTICULO 25. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye analisis de vigencia> Adoptar las funciones y requi sitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal de la Contraloria Delegada para el Sector Minas
y Energia, asi: Despacho del Contralor Delegado, Direccion de Vigilancia Fiscal y Direccion de
Estudios Sectoriales.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Contralor Delegado Contraloria Delegada

Nivel Sector



Directivo Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Contralor General

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Responder ante el Contralor General por la vigilancia fiscal integral en todas sus etapas y
dimensiones en las entidades pertenecientes a su respectivo sector.

2. Dirigir la evaluacion de los sistemas de control interno en las entidades de su respectivo sector
y proponer los correctivos necesarios para garantizar su 6ptimo funcionamiento.

3. Adelantar las actuaciones preliminares relacionadas con la responsabilidad fiscal hasta la etapa
de apertura de la investigacion, que debera iniciar la Contraloria Delegada para Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

4. Dirigir los estudios y validar los conceptos sobre el comportamiento de la gestion fiscal del
sector de vigilancia que a cada delegada corresponda, con énfasis en lo que tenga relacion con la
gestion del Plan de Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental.

5. Dirigir y definir los estudios integrales de su respectivo sector, con el fin de orientar
eficazmente la vigilancia fiscal de manera articulada y bajo la orientacién técnica de la
Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas.

6. Suscribir convenios de desempefio resultantes de las auditorias organizacionales con las
entidades objeto de su vigilancia fiscal, dentro del sector correspondiente, efectuando el
seguimiento sobre su cumplimiento, de acuerdo con el reglamento y sin perjuicio del adelanto de
los juicios de responsabilidad fiscal por la autoridad competente o la adopcion de otras medidas
inherentes al ejercicio de la vigilancia fiscal.

7. Vigilar el desarrollo de los convenios de desempefio de que trata la Ley 489 de 1998.

8. Exigir informes sobre la gestion fiscal de los servidores pablicos, de las entidades del sector
respectivo y sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de
naturaleza publica.

9. Imponer, en los términos establecidos en el articulo 101 de la Ley 42 de 1993 y en el Decreto
111 de 1996, las sanciones de amonestacion escrita 0 multa hasta de cinco (5) salarios mensuales
devengados por el sancionado, a los sujetos pasivos de la vigilancia fiscal cuando incumplan las
instrucciones o términos establecidos por cada contraloria o impidan u obstaculicen en cualquier
forma el ejercicio de la vigilancia fiscal.

10. Coordinar con la Contraloria Delegada del Medio Ambiente y la Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana todos los aspectos que permitan la articulacion adecuada de la
vigilancia fiscal, el control social y el medio ambiente; acatando las orientaciones técnicas que en
la materia establezcan dichas contralorias y colaborando eficazmente para que dichas
Contralorias cumplan sus cometidos.

11. Articular la informacion, los estudios, el analisis y los resultados de su vigilancia fiscal con la
Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas.



12. Responder por los resultados e informes de vigilancia fiscal en su respectivo sector, sin
perjuicio de la facultad de revision de los mismos por parte del Contralor General; adelantar
directamente y de oficio las acciones, las denuncias y las demas actuaciones que correspondan
con objeto de garantizar la transparencia, la eficiencia y la eficacia de la vigilancia fiscal.

13. Proponer al Contralor General las politicas, los planes, los programas y las prioridades que
deban establecerse para el ejercicio de la vigilancia fiscal en su sector y responder en todo el
territorio nacional por el cumplimiento y buen desempefio de los indicadores y las metas
acordadas en el proceso anual de planificacion que sean de la responsabilidad de dicha delegada.

14. Definir conjuntamente con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas y la
Oficina de Planeacion las fuentes de informacion que deberan compartir, los flujos de la
informacion, las materias de andlisis, investigacion y de resultados relevantes de su vigilancia
fiscal, observando como principio rector la simplificacion y racionalizacién de las exigencias de
informacion y evitar la duplicidad de solicitudes que de la misma se realicen a los sujetos pasivos
de la vigilancia fiscal.

15. Contribuir al desarrollo de metodologias estandarizadas, técnicas, transparentes y eficaces
para el ejercicio de la vigilancia fiscal y solicitar explicitamente los apoyos y orientaciones
requeridos para el efecto a la Oficina de Capacitacidn, Produccidn de Tecnologia y Cooperacion
Técnica Internacional.

16. Coordinar con las Direcciones que la integran, con la Gerencia Departamental respectiva y
con los grupos de vigilancia fiscal la propuesta de politicas, planes, programas y prioridades para
el ejercicio de la vigilancia fiscal; establecer explicitamente la responsabilidad de cada cual en el
cumplimiento de las metas y los indicadores de gestién y desempefio que se hubiere identificado
y garantizar su cumplimiento en acuerdo con ellas.

17. Contribuir a la definicion de los procesos y procedimientos de vigilancia fiscal que se regiran
de acuerdo con los principios de la funcién administrativa del articulo 209 de la Constitucion
Politica.

18. Delegar, en todo aquello que no sea materia de delegacién por parte del Contralor General a
la Contraloria Delegada, la direccion de vigilancia fiscal, las funciones que garanticen el
adecuado, eficaz y eficiente ejercicio de la vigilancia fiscal, especialmente aquellas contempladas
en los numerales 3, 7 y 8 aqui sefialados.

19. Responder los derechos de peticion concernientes al campo de sus actuaciones.

20. Ordenar que las licitaciones publicas o concursos de méritos abiertos por los sujetos pasivos
de su vigilancia y control fiscal se adjudiquen en audiencia publica, conforme a lo previsto en los
articulos 273 de la Constitucion Politica, 108 de la Ley 42 de 1993, el numeral 10 del articulo 30
de la Ley 80 de 1993.

21. Ejercer vigilancia sobre la gestion publica y el buen desempefio de las autoridades
administrativas en el desarrollo de los principios y definiciones basicas consagradas al respecto
en la Ley 489 de 1998.

22. Responder por el control interno en lo de su competencia, como parte del sistema que en esta
materia se establezca en la Contraloria General y coordinarse con la dependencia resp onsable de
la materia.



23. Efectuar los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo relativo al
control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades asignadas a su sector, en los
términos dispuestos en el articulo 43 de la Ley 80 de 1993 y las demas disposiciones sobre la
materia.

24. Las demas que le asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria de Minas y Petroleo, Ingenieria Metalurgica, Geologia,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Petroleos y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gestion de Sistemas Energéticos, Gerencia de Hidrocarburos,
Proyectos de Desarrollo, Gestion de Recursos Mineros, Gerencia Publica, Planeamiento
Energético, Ingenieria Metallrgica, Derecho Minero, Regulacion Econémica, Ciencias
Econdmicas y Administrativas y demas areas de especializacion afines con las funciones de la
Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las competencias relacionadas con la
vigilancia de la gestion fiscal de las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.

2. Asesorar Yy asistir al Contralor Delegado en la formulacion de politicas para el enfoque del
control fiscal hacia los diferentes roles a las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.



3. Servir de instancia de coordinacion entre las Direcciones de Estudios Sectoriales y de
Vigilancia Fiscal, para que los resultados del proceso de Auditoria Gubernamental con Enfoque
Integral, genere insumos para los pronunciamientos subsectoriales.

4. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion y articulacion con la Contraloria Delegada
de Economia y Finanzas Publicas, sobre las metodologias, estrategias y acciones para evaluar la
gestion fiscal de los sectores y subsectores; asi como lo referente a la evaluacién del Plan de
Desarrollo Econémico, Social y Ambiental.

5. Asistir y participar en la formulacién y disefio de los indicadores de gestion y resultados
destinados a evaluar la eficiencia, eficacia y efectividad del sector de auditoria y las entidades
sujetos de vigilancia fiscal.

6. Asistir al Contralor Delegado en el disefio de metodologias y ejecucion de acciones para
evaluar el sistema de control interno de las entidades, pertenecientes al sector de auditoria; asi
como en los estudios del sistema nacional de control interno y la forma como éste se desarrolla
en el respectivo sector.

7. Compilar, analizar y evaluar los estudios y diagnosticos subsectoriales que contribuyan al
mejor conocimiento de la gestion fiscal de las entidades y puntos de control asignados a la
Contraloria Delegada.

8. Mantener actualizados los informes, normas y demas datos relacionados con la gestion fiscal
de las entidades y puntos de control asignados a la Contraloria Delegada.

9. Asesorar Y asistir al Contralor Delegado en la formulacion, suscripcion, seguimiento y
evaluacion de los convenios de desempefio.

10. Contribuir en la evaluacion, estudio y formulacion de metodologias requeridas para el
gjercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

11. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion con otras areas de la Contraloria para la
definicion y/o actualizacion de metodologias para la elaboracién y evaluacién de los mapas de
riesgo correspondientes a su sector de auditoria.

12. Asesorar al Contralor Delegado en el estudio y evaluacion de informes sobre los resultados
de la gestion fiscal a cargo de los servidores publicos de las entidades del sector respectivo y
sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de naturaleza
publica.

13. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, aplicacion y evaluacion de conocimientos
cientificos, técnicos y normativos relacionados con la vigilancia de la gestion fiscal.

14. Asistir al Contralor Delegado en los pronunciamientos que deba emitir, de conformidad con
las competencias y responsabilidades asignadas a la dependencia.

15. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, mejoramiento y consolidacion del sistema de
control interno de la dependencia.

16. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.



17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestién y
desempefio formulados en la dependencia.

18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria de Minas y Petroleo, Ingenieria Metalurgica, Geologia,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Petroleos y las demés disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gestion de Sistemas Energéticos, Gerencia de Hidrocarburos,
Proyectos de Desarrollo, Gestién de Recursos Mineros, Gerencia Publica, Planeamiento
Energético, Ingenieria Metallrgica, Derecho Minero, o en areas de especializacion afines con las
funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las facultades legales.

2. Estudiar, analizar, sugerir y aplicar las normas constitucionales y legales relacionadas con la
vigilancia de la gestion fiscal.

3. Asistir al Contralor Delegado en el conocimiento e interpretacion de las normas
constitucionales y legales que regulan la gestion fiscal de las entidades y personas sometidas a su
vigilancia.

4. Proyectar y presentar los documentos legales y normativos requeridos para la eficiente y eficaz



gestion de las competencias a cargo de la Contraloria Delegada para el Sector Minas y Energia.

5. Asesorar y asistir al Contralor Delegado en la orientacion de los estudios relacionados con las
funciones de politica, regulacion econémicay legal.

6. Compilar, estudiar, conocer, interpretar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia y
doctrina de los altos tribunales relacionados con la gestion fiscal de las entidades y personas
sometidas a la vigilancia de la Contraloria Delegada; asi como los relacionados con el ejercicio
de la vigilancia de la gestion fiscal.

7. Revisar la legalidad de los actos administrativos que debe ex pedir la Contraloria Delegada
para el Sector Minas y Energia.

8. Asesorar, controlar y verificar la consistencia y oportunidad de los proyectos de respuesta a los
derechos de peticion, que debe firmar el Contralor Delegado.

9. Asistir en el conocimiento y trdmite de conceptos, fallos y asesoria de los asuntos juridicos que
le corresponda resolver a la Contraloria Delegada.

10. Asesorar al Contralor Delegado en la aplicacion de normas y ejecucion de acciones para
ordenar que las licitaciones publicas o concursos de méritos abiertos por las entidades sujetos de
vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia pablica.

11. Emitir conceptos y asesorar al Contralor Delegado en los pronunciamientos y ejercicio de la
vigilancia fiscal en lo relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las
entidades del sector.

12. Coordinar con la Oficina Juridica de la Contraloria General las acciones destinadas a lograr
unidad de criterios en la interpretacion y aplicacién de la normatividad concerniente al
cumplimiento de las funciones y competencias de la Contraloria Delegada.

13. Asesorar a los Jefes de las dependencias de la Contraloria Delegada en la aplicacion de las
normas relacionadas con la carrera administrativa, el régimen disciplinario y deméas normas de
administracion de personal.

14. Asesorar y conceptuar sobre los hallazgos que a juicio de los empleados que realicen las
auditorias constituyan hechos y elementos para el inicio del proceso de responsabilidad fiscal,
responsabilidad disciplinaria, penal, tributaria o que generen obligaciones de dar informes a otras
autoridades administrativas.

15. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

16. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Ciencias Politicas.



FORMACION AVANZADA EN: Derecho Administrativo, Contratacién Administrativa,
Derecho Minero o en las demas areas de especializacion afines con las funciones de la
Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Tecnodlogo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Técnico Minas y Energia

Grado: Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacién
que la soporta.

3. Garantizar la conservacién de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Contraloria
Delegada para el Sector Minas y Energia.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la dependencia.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.



9. Proponer la automatizacién para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
Contraloria Delegada para el Sector Minas y Energia.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Contraloria Delegada para el Sector Minas y Energia.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion, y demas disciplinas afines con las funciones
del cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Minas y Energia

Grado: Cargo Jefe Inmediato

05 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el jefe inmediato y demas funcionarios de la Contraloria Delegada de Minas y Energia.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Contraloria Delegada de
Minas y Energia.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacidén documental y personal de la Contraloria
Delegada.



4. Divulgar la informacion institucional en el interior de la Contraloria Delegada para el Sector
Minas y Energia.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Contraloria Delegada para el Sector Minas y Energia.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Contraloria
Delegada de Minas y Energia.

7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que
conforman el archivo de la Contraloria Delegada para el Sector Minas y Energia.

8. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

10. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

11. Responder y coordinar el seguimiento al tramite interno de los asuntos de la dependencia.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la dependencia.

13. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.
14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller y curso secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato



03 Contralor Delegado
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos de la
Contraloria Delegada para el Sector Minas y Energia.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Contraloria Delegada
para el Sector Minas y Energia.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Contraloria Delegada para
Minas y Energia.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.

8. Colaborar en el cumplimiento con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller,

EXPERENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo Conductor Contraloria Delegada
Nivel Sector

Asistencial Minas y Energia



Grado Cargo Jefe Inmediato
02 Contralor Delegado
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del superior para movilizarlo a su
Despacho.

2. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo que se le
asigne para la movilizacién de su superior.

3. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

4. Coordinar con el responsable de automotores la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

5. Velar por el buen estado mecanico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a situaciones
de inseguridad y peligro.

6. Cumplir con el horario y rutas establecidos por el jefe.

7. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria.
Acreditar licencia de conduccion.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo general.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Director Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Directivo Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir en forma inmediata el proceso de vigilancia fiscal y garantizar el cumplimiento de las
metas y los indicadores de desempefio establecidos en la planeacion anual.

2. Evaluar el cumplimiento de los principios de gestion y administracion consagrados en la Ley
489 de 1998 y en especial de los planes y politicas de desarrollo administrativo.

3. Dirigir en forma inmediata la evaluacion de la calidad y la eficiencia del control interno de las
entidades del respectivo sector e imprimirle orientacion técnica a la misma.

4. Proponer los convenios de desempefio resultantes de las auditorias organizacionales con las
entidades controladas y hacer el seguimiento de los mismos de acuerdo con el reglamento que al
respecto establezca el Contralor General de la Republica.

5. Dirigir, coordinar, controlar y disponer lo necesario para ejecutar las auditorias y responder
por la eficacia y articulacion de las mismas con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas en la de su competencia, bajo la orientacion de la Contraloria Delegada de su respectivo
sector.

6. Elaborar metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que contribuyan a la
estandarizacion, eficacia y eficiencia de la vigilancia fiscal para que sean adoptados por las
autoridades competentes.

7. Solicitar a la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica
Internacional, el apoyo para el disefio del sistema de vigilancia fiscal.

8. Responder ante el Contralor Delegado del respectivo sector por la direccion de la ejecucion de
las auditorias, de la revision de cuentas y de las indagaciones del sector respectivo.

9. Responder en coordinacion con la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales
y Jurisdiccion Coactiva, por las indagaciones que deban adelantarse como resultado de las
auditorias realizadas.

10. Cooperar con la Contraloria Delegada en la orientaciéon y conduccién institucional, en la
coordinacion interna con otras dependencias de la Contraloria General en los aspectos relativos
al control fiscal y en la coordinacion externa con los entes vigilados.

11. Las demas que le asigne la Ley.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Pablica, Economia, Ingenieria de Minas y Petroleo, Ingenieria Metallrgica, Geologia,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Petroleos, Ingenieria Industrial y demas disciplinas afines
relacionadas con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gestion de Sistemas Energéticos, Gerencia de Hidrocarburos,
Proyectos de Desarrollo, Gestién de Recursos Mineros, Gerencia Publica, Planeamiento
Energético, Ingenieria Metallrgica, Derecho Minero y demas areas de especializacion afines a



las Funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Ejecutivo Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de politicas, planes y programas de la Direccion.

2. Articular, con las Gerencias Departamentales, la formulacion, ejecucion y seguimiento del
Plan General de Auditoria.

3. Coordinar la planeacion y ejecucion de los planes y programas asignados a la Direccién de
Vigilancia Fiscal.

4. Proponer y desarrollar estudios tendientes al mejoramiento de la gestion institucional.

5. Responder por la coordinacion, con otras areas de la Contraloria, de los grupos de trabajo en
los que deba participar la Direccion.

6. Informar, con la periodicidad que se determine, sobre el avance de los proyectos que deba
coordinar.

7. Coordinar los equipos de auditoria que, en desarrollo del Plan General de Auditoria, deban
constituirse para el ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

8. Participar en la elaboracion del informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion al
desarrollo de los proyectos y actividades de la Direccion.

9. Participar en la elaboracion de metodologias de trabajo, requeridas para el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal o en los procesos administrativos.

10. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo, utilizados en la
Direccion y proponer las modificaciones y ajustes del caso.



11. Colaborar en la preparacion de documentos e informes con destino a otras areas de la
Contraloria o entidades externas a la misma.

12. Participar y apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la mision
de la Direccion.

13. Colaborar con el superior inmediato en las actividades referentes a la administracion del
talento humano asignado a la Direccion de Vigilancia Fiscal.

14. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

15. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

16. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria de Minas y Petroleo, Ingenieria Metalurgica, Geologia
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Petroleos, Ingenieria Industrial y demas disciplinas afines
relacionadas con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gestion de Sistemas Energéticos, Gerencia de Hidrocarburos,
Proyectos de Desarrollo, Gestion de Recursos Mineros, Gerencia Publica, Planeamiento
Energético, Ingenieria Metalrgica, Derecho Minero, o en &reas de especializacion afines a las
Funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan General de Auditoria del
Subsector a su cargo de la Contraloria Delegada para el Sector Minas y Energia.

2. Desarrollar los trabajos asignados teniendo en cuenta las directrices impartidas, de tal manera
que permita el cumplimiento de los objetivos de la Direccion de Vigilancia Fiscal.

3. Proponer la for mulacién de politicas y acciones para el mejoramiento del ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal.

4. Atender y responder los requerimientos que sean competencia de la Direccion de Vigilancia
Fiscal.

5. Participar en la articulacién y definicién, con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas, de metodologias, estrategias y acciones para evaluar la gestion fiscal de las entidades
del subsector a su cargo; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de Desarrollo Econémico,
Social y Ambiental.

6. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de conformidad con los resultados de
los estudios sectoriales.

7. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector a su cargo.

8. Proponer acciones y estrategias para el mejoramiento de la gestion fiscal de las entidades
sujetas a la vigilancia de la Contraloria Delegada para el Sector de Minas y Energia.

9. Apoyar la elaboracion de los pronunciamientos y el ejercicio de la vigilancia que corresponda,
en lo relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades del subsector a
su cargo.

10. Contribuir a la puesta en marcha y evaluacién del control interno de la Contraloria Delegada.
11. Proponer y preparar proyectos normativos tendientes al mejoramiento del control fiscal.

12. Participar en la consolidacién de los resultados de las auditorias y preparar los informes con
destino a la Direccion de Estudios Sectoriales y Contraloria Delegada para Economia y Finanzas
Publicas.

13. Colaborar en la articulacion del ejercicio de la vigilancia fiscal, con las Gerencias
Departamentales y los grupos de auditoria destacados en las mismas.

14. Revisar, verificar y establecer la consistencia, pertinencia, y validez de los mapas de riesgo
del subsector a su cargo.

15. Responder por la actualizacién del censo de las entidades y puntos de control del subsector a
su cargo.

16. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la dependencia.

17. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

18. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y



desempefio formulados en la dependencia.

19. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Administracion Publica, Geologia, Ingenieria Geoldgica, Economia, Ingenieria de Minas y
Petroleo, Ingenieria Metalurgica, Ingenieria Eléctrica, Derecho y las demas disciplinas afines con
la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gestion de Sistemas Energéticos, Regulacion Economica,
Gerencia de Hidrocarburos, Proyectos de Desarrollo, Gestion de Recursos Mineros, Gerencia
Publica, Planeamiento Energético, Ingenieria MetalUrgica, Derecho Minero y Energético y demas
areas de especializacion afines a las funciones de la Direccion.

EXPERI ENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como interlocutor de la Direccion de Vigilancia Fiscal ante las entidades que se le
asignen, en la Contraloria Delegada para el Sector Minas y Energia.

2. Contribuir en la supervision y orientacion de los equipos de auditoria delegados para ejercer la
vigilancia de la gestion fiscal en las entidades asignadas.

3. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de las entidades de la Contraloria
Delegada para el Sector Minas y Energia que se le asigne.

4. Elaborar y concertar los convenios de desempefio con las entidades sujetos de vigilancia fiscal.



5. Efectuar el seguimiento al desarrollo de la gestidn fiscal de las entidades sujetos de vigilancia
fiscal.

6. Proponer y participar en la coordinacion de las auditorias especiales, de conformidad con el
conocimiento e informacién obtenida sobre las entidades a su cargo

7. Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y deméas documentos
relacionados con la gestion fiscal de las entidades.

8. Definir y mantener actualizado el mapa de riesgos de las entidades asignadas.

9. Participar en la actualizacion del censo de las entidades asignadas y sus puntos de control
fiscal.

10. Revisar, analizar y evaluar la consistencia y coherencia de los informes que contienen los
resultados de las auditorias realizadas y solicitar las correcciones y ajuste final.

11. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los convenios de desempefio.

12. Participar en la evaluacion de las metodologias y técnicas aplicables en el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal y proponer las modificaciones pertinentes.

13. Apoyar la realizacién de las actuaciones preliminares relacionadas con el proceso de
responsabilidad fiscal hasta la etapa de apertura de la investigacion, que debera iniciar la
Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

14. Realizar andlisis comparativo de los resultados de las diferentes auditorias, con el fin de
caracterizar la gestion fiscal de cada una de las entidades a su cargo.

15. Apoyar y participar en las actividades para ordenar que las licitaciones publicas o concurso
de méritos abiertos por las entidades sujetos de vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia
publica.

16. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector al que pertenecen las entidades asignadas.

17. Preparar las respuestas a los derechos de peticion concernientes al campo de sus
responsabilidades.

18. Conocer, estudiar y analizar las politicas, programas, proyectos y actividades que inciden,
impactan y determinan la gestion fiscal y los resultados de las entidades asignadas.

19. Informar detalladamente a los grupos de auditores sobre la organizacién, desarrollo,
operacion y acciones de la gestion fiscal de las entidades a su cargo.

20. Evaluar la fundamentacién de los proyectos de actos administrativos que dan origen al inicio
del proceso administrativo sancionatorio.

21. Apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la mision de la
dependencia.

22. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

23. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y



desempefio formulados en la dependencia.

24. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Administracion Publica, Geologia, Ingenieria Geoldgica, Economia, Ingenieria de Minas y
Petroleo, Ingenieria Metalurgica, Ingenieria Eléctrica, Derecho y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gestion de Sistemas Energéticos, Regulacion Economica,
Gerencia de Hidrocarburos, Proyectos de Desarrollo, Gestion de Recursos Mineros, Gerencia
Publica, Planeamiento Energético, Ingenieria MetalUrgica, Derecho Minero y Energético o demas
areas de especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

P rofesional Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan General de Auditoria.

2. Colaborar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada para Minas y Energia.

3. Proponer procesos y procedimientos para el ejercicio de la vigilancia fiscal.

4. Apoyar el disefio, definicion y actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos
sujeto de control fiscal de su sector.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accidn de las auditorias especificas a



desarrollarse por la Direccion, en el marco del Plan General de Auditoria.

6. Coordinar y ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector
Minas y Energia.

7. Consolidar y preparar el informe final que contenga los resultados del ejercicio de la auditoria.

8. Revisar y ajustar el informe de auditoria con base en las recomendaciones y observaciones del
Coordinador o quien haga sus veces y las de la entidad auditada cuando se presenten.

9. Preparar el informe que contenga los hallazgos o hechos para ser remitidos a la Contraloria
Delegada de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva, con el fin de continuar con
el proceso de responsabilidad fiscal, anexando los so portes respectivos.

10. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades sujeto de control fiscal por parte de la Contraloria Delegada.

11. Apoyar la elaboracién de los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo
relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades del sector o
subsector de auditoria.

12. Realizar andlisis comparativo de los resultados de las diferentes auditorias, con el fin de
caracterizar la gestion fiscal de cada una de las entidades a su cargo.

13. Apoyar y participar en las actividades para ordenar que las licitaciones publicas o concurso
de méritos abiertos por las entidades sujetos de vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia
publica.

14. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como este se desarrolla en el subsector que pertenecen las entidades asignadas.

15. Proyectar el requerimiento a las entidades objeto de control, en aquellos casos en los cuales
se omita informacion, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, por vencimiento
de términos u obstaculizacion en el desarrollo de la auditoria.

16. Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Administracion Pablica, Geologia, Ingenieria Geoldgica, Economia, Ingenieria de Minas y
Petréleo, Ingenieri a Metallrgica, Ingenieria Eléctrica, Derecho y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacion de metodologias, asi como de los procesos y
procedimientos para el desarrollo de la vigil ancia de la gestion fiscal.

2. Participar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos objeto de control fiscal de la
Contraloria Delegada del Sector Minas y Energia.

3. Apoyar el disefio, definicidn y actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos
objeto de control fiscal de su sector.

4. Participar en el disefio y elaboracion del plan de accion de las auditorias especificas a ser
desarrollado por la Direccion, en el marco del Plan General de auditoria.

5. Liderar los grupos de trabajo de auditoria, cuando le sea asignada esta responsabilidad en el
ejercicio de la vigilancia fiscal.

6. Ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector Minas y
Energia.

7. Revisar y ajustar el informe de auditoria con base en las recomendaciones y observaciones del
Coordinador o quien haga sus veces, asi como las de la entidad auditada.

8. Establecer y dar a conocer oportunamente al Coordinador los hallazgos o hechos que puedan
ser objeto de la apertura de un proceso de responsabilidad fiscal, disciplinario, penal, tributario o
que sean de competencia y conocimiento de otras autoridades administrativas.

9. Realizar la indagacion preliminar de los procesos de responsabilidad fiscal, cuando haya sido
investido por la Direccion de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

10. Participar en la elaboracion de los documentos para ordenar que las licitaciones publicas o
concurso de méritos, abiertos por las entidades objeto de vigilancia fiscal se adjudiquen en
audiencia publica.

11. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la



entidad objeto de vigilancia fiscal.
12. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

13. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal.

14. Proyectar el requerimiento a las entidades objeto de control, en aquellos casos en los cuales
se omita informacidn, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, haya
vencimiento de términos u obstaculizacion del desarrollo normal de la auditoria.

15. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

16. Realizar los peritazgos solicitados por otras entidades o dependencias de la Contraloria
General de la Republica.

17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Administracion Publica, Geologia, Ingenieria Geoldgica, Economia, Ingenieria de Minas 'y
Petréleo, Ingenieria Metalurgica, Ingenieria Eléctrica, Derecho y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnologo Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Técnico Minas y Energia

Grado: Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacién
que la soporta.

3. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de siste mas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Direccion
Vigilancia Fiscal.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Direccion
Vigilancia Fiscal.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
Direccion Vigilancia Fiscal.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en sistemas de informacidn, demas disciplinas afin con la naturaleza del
cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION



CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Asistencial Minas y Energia

Grado: Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demas funcionarios de la Direccion de Vigilancia Fiscal.

2. Recordar al Director los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Direccién de Vigilancia
Fiscal.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demés
documentos que deba producir la Direccion.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Vigilancia Fiscal.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

7. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desemperfio formulados en la dependencia.

11. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
1. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller y curso de secretario ejecutivo.

EXPERIENCIA

Dos (2) afio de experiencia relacionada con el cargo.



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Director Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Directivo Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir los estudios de seguimiento y evaluacion del desempefio de la gestion fiscal con
respecto al Plan de Desarrollo Economico, Social y Ambiental, en lo pertinente a su respectivo
sector, bajo la orientacién de la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas y del
Contralor Delegado del Sector correspondiente.

2. Dirigir los estudios sectoriales en materia organizacional, de gestién, fiscales y de politica
publica, establecer las limitaciones propias del sector o sistema administrativo respectivo y
formular propuestas y recomendaciones de tipo macrosectorial.

3. Dirigir los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la forma como éste se
desarrolla en el respectivo sector

4. Estudiar y conceptuar sobre la eficiencia en el cumplimiento de los principios de la funcion
administrativa de las reformas administrativas sectoriales.

5. Proponer, en coordinacion con la Oficina de Planeacion, indicadores de tipo sectorial que
permitan evaluar el desempefio de las politicas publicas y la intervencion del Estado en el sector
respectivo, evaluar los resultados de estos indicadores y el cumplimiento de las metas
respectivas.

6. Elaborar estadisticas sectoriales utiles en la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas.

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

8. Orientar en una perspectiva sectorial la identificacion de los problemas que resulten de la
gestion de las entidades pablicas y su presencia en los niveles administrativos, organizacionales,
fiscales y financieros, de forma que la Contraloria Delegada, a través de la Direccion de
Vigilancia Fiscal, pueda elaborar un mapa sectorial de riesgos que le permita priorizar sus
intervenciones y contextualizar con una vision integral el ejercicio de la vigilancia fiscal.



9. Aportar la informacion sectorial necesaria para el desarrollo de las funciones de la Contraloria
Delegada de Economia y Finanzas Publicas, en particular para los temas macro de naturaleza
fiscal y de desempefio econdmico de los sectores.

10. Las demas que le asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Pablica, Economia, Ingenieria de Minas y Petrdleo, Ingenieria Metallrgica, Geologia,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Petroleos, Ingenieria Industrial, Sociologia, Sicologia Social,
Antropologia, Historia y demaés disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gestion de Sistemas Energéticos, Gerencia de Hidrocarburos,
Proyectos de Desarrollo, Gestion de Recursos Mineros, Gerencia Publica, Planeamiento
Energético, Ingenieria Metalurgica, Derecho Minero, o en areas de especializacion afines a las
Funciones de la Direccion Sectorial.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccidn de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacién necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

2. Orientar y participar en el proceso de recopilacion, procesamiento y anélisis de la informacion
necesaria para realizar los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de



las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacién del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

5. Identificar problemas que puedan dar origen a un proyecto de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales del Sector Minas y Energia.

6. Orientar y participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales, de acuerdo con las metodologias y los
protocolos establecidos por la misma.

7. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, las lineas de accion, el
plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo los cuales se van a desarrollar
los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

8. Responder por la viabilidad y oportunidad de los proyectos de investigacion a su cargo.

9. Responder por la difusion, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacidn generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

10. Articular, con la Direccién de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de Economiay
Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, las actividades para la identificacion de
las necesidades y los requerimientos de informacion.

11. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

12. Proponer la programacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad con los
resultados de los estudios sectoriales.

13. Rendir, con la oportunidad y periodicidad requeridas, informes al Director de Estudios
Sectoriales y/o Contralor Delegado.

14. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desemperfio formulados en la dependencia.

15. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Pablica, Economia, Ingenieria de Minas y Petroleo, Ingenieria Metallrgica, Geologia,
Ingenieria Eléctrica, Ingenieria de Petroleos, Ingenieria Industrial, Sociologia, Sicologia Social,
Antropologia, Historia y demas disciplinas afines relacionadas con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gestion de Sistemas Energéticos, Gerencia de Hidrocarburos,
Proyectos de Desarrollo, Gestién de Recursos Mineros, Gerencia Publica, Planeamiento
Energético, Ingenieria Metalurgica, Derecho Minero, y demas areas de especializacion afines a



las Funciones de la Direccion Sectorial.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

2. Recopilar, procesar y analizar la informacion necesaria para realizar los proyectos de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales, para la contextualizacién de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacién del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Aplicar herramientas economeétricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esta
asignado.

5. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

6. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales del Sector Minas y Energia.

7. Colaborar con la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales.

8. Colaborar con la difusién, distribucion y transmisién de los proyectos de investigacion y la
informacion generada por la Direccidn de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.



9. Colaborar en la articulacion, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de
Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para la
identificacion de las necesidades y los requerimientos de informacion.

10. Colaborar en la elaboracion de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

11. Apoyar, en coordinacion con la Direccion de Vigilancia Fiscal, el disefio, la definicién y
actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos objeto de control fiscal del sector.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Derecho, Administracion Publica,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria de Minas y Petroleo, Ingenieria Metalurgica,
Ingenieria Eléctrica, Geologia, Sociologia, Sicologia, Antropologia, Historia y las demas
disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccidon de Estudios Sectoriales.

2. Recopilar, procesar y analizar la informacidn necesaria para la realizacion de los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.



3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Aplicar herramientas econométricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esta
asignado.

5. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

6. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

7. Colaborar con la generacidn, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Minas y Energia.

8. Colaborar con la difusién, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacidn generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

9. Colaborar en la articulacion, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de
Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para la
identificacion de las necesidades y los requerimi entos de informacion.

10. Colaborar en la elaboracion de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestién y
desempefio formulados en la dependencia.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Derecho, Administracion Publica,
Economia, Contaduria Publica, Ingenieria de Minas y Petr6leo, Ingenieria Metalurgica,
Ingenieria Eléctrica, Geologia, Sociologia, Sicologia, Antropologia, Historia y las demas
disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Tecnodlogo Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Técnico Minas y Energia

Grado: Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Prestar el apoyo técnico en materia de sistemas de informacion a los funcionarios de la
dependencia.

3. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

4. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

5. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

6. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnologicos liderados por la Oficina de Sistemas.

7. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Direccion de
Estudios Sectoriales.

8. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

9. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

10. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio y formulados en la dependencia.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

13. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION



FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en sistemas de informacion y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Secretario Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector

Asistencial Minas y Energia

Grado: Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demaés funcionarios de la Direccion de Estudios Sectoriales.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Direccion de Estudios
Sectoriales.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Direccion de Estudios Sectoriales.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccién de
Estudios Sectoriales.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion de Estudios Sectoriales.

7. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar trdmite a las llamadas telefénicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos asig
nados.



10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller y curso de secretario ejecutivo.
EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Asistencial Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos a la Direccion
de Estudios Sectoriales.

2. Colaborar en el trdmite de los documentos y la correspondencia de la Direccion.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la Direccién y los pedidos de los
elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Direccion de Estudios
Sectoriales.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.



8. Colaborar en el cumplimiento con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION
Titulo de bachiller.
EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
ARTICULO 26. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye andlisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal de la Contraloria Delegada para el Sector

Social, asi: Despacho del Contralor Delegado, Direccion de Vigilancia Fiscal y Direccion de
Estudios Sectoriales.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Contralor Delegado Contraloria Delegada
Nivel Sector

Directivo Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Contralor General

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Responder ante el Contralor General por la vigilancia fiscal integral en todas sus etapas y
dimensiones en las entidades pertenecientes a su respectivo sector.

2. Dirigir la evaluacion de los sistemas de control interno en las entidades de su respectivo sector
y proponer los correctivos necesarios para garantizar su 6ptimo funcionamiento.

3. Adelantar las actuaciones preliminares relacionadas con la responsabilidad fiscal hasta la etapa
de apertura de la investigacion, que debera iniciar la Contraloria Delegada para Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

4. Dirigir los estudios y validar los conceptos sobre el comportamiento de la gestion fiscal del



sector de vigilancia que a cada delegada corresponda, con énfasis en lo que tenga relacion con la
gestion del Plan de Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental.

5. Dirigir y definir los estudios integrales de su respectivo sector, con el fin de orientar
eficazmente la vigilancia fiscal de manera articulada y bajo la orientacién técnica de la
Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas.

6. Suscribir convenios de desempefio resultantes de las auditorias organizacionales con las
entidades objeto de su vigilancia fiscal, dentro del sector correspondiente, efectuando el
seguimiento sobre su cumplimiento, de acuerdo con el reglamento y sin perjuicio del adelanto de
los juicios de responsabilidad fiscal por la autoridad competente o la adopcion de otras medidas
inherentes al ejercicio de la vigilancia fiscal.

7. Vigilar el desarrollo de los convenios de desempefio de que trata la Ley 489 de 1998.

8. Exigir informes sobre la gestion fiscal de los servidores publicos, de las entidades del sector
respectivo y sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de
naturaleza publica.

9. Imponer en los terminos establecidos en el articulo 101 de la Ley 42 de 1993 y en el Decreto
111 de 1996, las sanciones de amonestacion escrita 0 multa hasta de cinco (5) salarios mensuales
devengados por el sancionado, a los sujetos pasivos de la vigilancia fiscal cuando incumplan las
instrucciones o términos establecidos por cada contraloria o impidan u obstaculicen en cualquier
forma el ejercicio de la vigilancia fiscal.

10. Coordinar con la Contraloria Delegada del Medio Ambiente y la Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana todos los aspectos que permitan la articulacion adecuada de la
vigilancia fiscal, el control social y el medio ambiente; acatando las orientaciones técnicas que en
la materia establezcan dichas Contralorias y colaboren eficazmente para que dichas Contralorias,
cumplan sus cometidos.

11. Articular la informacion, los estudios, el anlisis y los resultados de su vigilancia fiscal con la
Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas.

12. Responder por los resultados e informes de vigilancia fiscal en su respectivo sector, sin
perjuicio de la facultad de revision de los mismos por parte del Contralor General; adelantar
directamente y de oficio las acciones, las denuncias y las demas actuaciones que correspondan
con el objeto de garantizar la transparencia, la eficiencia y la eficacia de la vigilancia fiscal.

13. Proponer al Contralor General las politicas, los planes, los programas y las prioridades que
deban establecerse para el ejercicio de la vigilancia fiscal en su sector y responder en todo el
territorio nacional por el cumplimiento y buen desempefio de los indicadores y las metas
acordadas en el proceso anual de planificacion que sean de la responsabilidad de dicha delegada.

14. Definir conjuntamente con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas y la
Oficina de Planeacion las fuentes de informacion que deberan compartir, los flujos de la
informacion, las materias de andlisis, investigacion y de resultados relevantes de su vigilancia
fiscal, observando como principio rector la simplificacion y racionalizacion de las exigencias de
informacion y evitar la duplicidad de solicitudes que de la misma se realicen a los sujetos pasivos
de la vigilancia fiscal.



15. Contribuir al desarrollo de metodologias estandarizadas, técnicas, transparentes y eficaces
para el ejercicio de la vigilancia fiscal y solicitar explicitamente los apoyos y orientaciones
requeridos para el efecto a la Oficina de Capacitaci 6n, Produccién de Tecnologia y Cooperacién
Técnica Internacional.

16. Coordinar con las Direcciones que la integran, con la Gerencia Departamental respectiva y
con los grupos de vigilancia fiscal la propuesta de politicas, planes, programas y prioridades para
el ejercicio de la vigilancia fiscal; establecer explicitamente la responsabilidad de cada cual en el
cumplimiento de las metas y los indicadores de gestion y desempefio que se hubiere identificado
y garantizar su cumplimiento en acuerdo con ellas.

17. Contribuir a la definicion de los procesos y procedimientos de vigilancia fiscal que se regiran
de acuerdo con los principios de la funcion administrativa del articulo 209 de la Constitucion
Politica.

18. Delegar, en todo aquello que no sea materia de delegacion por parte del Contralor General a
la Contraloria Delegada, la direccion de vigilancia fiscal, las funciones que garanticen el
adecuado, eficaz y eficiente ejercicio de la vigilancia fiscal, especialmente aquellas contempladas
en los numerales 3, 7 y 8 aqui sefialados.

19. Responder los derechos de peticion concernientes al campo de sus actuaciones.

20. Ordenar que las licitaciones publicas o concursos de méritos abiertos por los sujetos pasivos
de su vigilancia y control fiscal se adjudiquen en audiencia publica, conforme a lo previsto en los
articulos 273 de la Constitucion Politica, 108 de la Ley 42 de 1993, el numeral 10 del articulo 30
de la Ley 80 de 1993.

21. Ejercer vigilancia sobre la gestion publica y el buen desempefio de las autoridades
administrativas en el desarrollo de los principios y definiciones basicas consagradas al respecto
en la Ley 489 de 1998.

22. Responder por el control interno en lo de su competencia, como parte del sistema que en esta
materia se establezca en la Contraloria General y coordinarse con la dependencia responsable de
la materia.

23. Efectuar los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo relativo al
control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades asignadas a su sector, en los
términos dispuestos en el articulo 43 de la Ley 80 de 1993 y las demas disposiciones sobre la
materia.

24. Las demas q ue le asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, las disciplinas afines con las
funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia en Seguridad Social, Gerencia en Servicios de
Salud, Administracion de Servicios de Salud, Administracion en Seguridad Social, Gerencia de



la Educacion o en las demas areas de especializacion afines con las funciones de la Contraloria
Delegada.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestidn Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las competencias relacionadas con la
vigilancia de la gestion fiscal en las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.

2. Asesorar Yy asistir al Contralor Delegado, en la formulacidn de politicas para el enfoque del
control fiscal hacia los diferentes roles a las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.

3. Servir de instancia de coordinacién entre las Direcciones de Estudios Sectoriales y de
Vigilancia Fiscal, para que los resultados del proceso de Auditoria Gubernamental con Enfoque
Integral, genere insumos para los pronunciamientos subsectoriales.

4. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion y articulacion con la Contraloria Delegada
de Economia y Finanzas Publicas, sobre las metodologias, estrategias y acciones para evaluar la
gestion fiscal de los sectores y subsectores; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de
Desarrollo Econémico, Social y Ambiental.

5. Asistir y participar en la formulacion y disefio de los indicadores de gestion y resultados
destinados a evaluar la eficiencia, eficacia y efectividad del sector de auditoria y las entidades
sujetos de vigilancia fiscal.

6. Asistir al Contralor Delegado en el disefio de metodologias y ejecucion de acciones para
evaluar el sistema de control interno de las entidades, pertenecientes al sector de auditoria; asi
como en los estudios del sistema nacional de control interno y la forma como éste se desarrolla
en el respectivo sector.

7. Compilar, analizar y evaluar los estudios y diagnosticos subsectoriales que contribuyan al



mejor conocimiento de la gestion fiscal de las entidades y puntos de control asignados a la
Contraloria Delegada.

8. Mantener actualizados los informes, normas y demas datos relacionados con la gestion fiscal
de las entidades y puntos de control asignados a la Contraloria Delegada.

9. Asesorar y asistir al Contralor Delegado en la formulacion, suscripcion, seguimiento y
evaluacion de los convenios de desempefio.

10. Contribuir en la evaluacién, estudio y formulacién de metodologias requeridas para el
ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

11. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion con otras areas de la Contraloria para la
definicion y/o actualizacion de metodologias para la elaboracién y evaluacion de los mapas de
riesgo correspondientes a su sector de auditoria.

12. Asesorar al Contralor Delegado en el estudio y evaluacion de informes sobre los resultados
de la gestion fiscal a cargo de los servidores publicos de las entidades del sector respectivo y
sobre | os particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de naturaleza
publica.

13. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, aplicacion y evaluacion de conocimientos
cientificos, técnicos y normativos relacionados con la vigilancia de la gestion fiscal.

14. Asistir al Contralor Delegado en los pronunciamientos que deba emitir, de conformidad con
las competencias y responsabilidades asignadas a la dependencia.

15. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, mejoramiento y consolidacion del sistema de
control interno de la dependencia.

16. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial y demas funciones afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia en Seguridad Social, Gerencia en Servicios de
Salud, Administracion de Servicios de Salud, Administracion en Seguridad Social y demas areas
de especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestidon Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las facultades legales.

2. Estudiar, analizar, sugerir y aplicar las normas constitucionales y legales relacionadas con la
vigilancia de la gestion fiscal.

3. Asistir al Contralor Delegado en el conocimiento e interpretacion de las normas
constitucionales y legales que regulan la gestion fiscal de las entidades y personas sometidas a su
vigilancia.

4. Proyectar y presentar los documentos legales y normativos requeridos para la eficiente y eficaz
gestion de las competencias a cargo de la Contraloria Delegada para el Sector Social.

5. Asesorar Yy asistir al Contralor Delegado en la orientacion de los estudios relacionados con las
funciones de politica, regulacion econémica y legal.

6. Compilar, estudiar, conocer, interpretar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia y
doctrina de los altos tribunales relacionados con la gestion fiscal de las entidades y personas
sometidas a la vigilancia de la Contraloria Delegada; asi como los relacionados con el ejercicio
de la vigilancia de la gestion fiscal.

7. Revisar la legalidad de los actos administrativos que debe expedir la Contraloria Delegada
para el Sector Social.

8. Asesorar, controlar y verificar la consistencia y oportunidad de los proyectos de respuesta a los
Derechos de Peticion, que debe firmar el Contralor Delegado.

9. Asistir en el conocimiento y trdmite de conceptos, fallos y asesoria de los asuntos juridicos que
le corresponda resolver a la Contraloria Delegada.

10. Asesorar al Contralor Delegado en la aplicacion de normas y ejecucion de acciones para
ordenar que las licitaciones publicas o concursos de méritos abiertos por las entidades sujetos de
vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia publica.



11. Emitir conceptos y asesorar al Contralor Delegado en los pronunciamientos y ejercicio de la
vigilancia fiscal en lo relativo al control de la contratacién de urgencia manifiesta de las
entidades del sector.

12. Coordinar con la Oficina Juridica de la Contraloria General las acciones destinadas a lograr
unidad de criterios en la interpretacion y aplicacion de la normatividad concerniente al
cumplimiento de las funciones y competencias de la Contraloria Delegada.

13. Asesorar a los Jefes de las dependencias de la Contraloria Delegada en la aplicacién de las
normas relacionadas con la carrera administrativa, el régimen disc iplinario y deméas normas de
administracion de personal.

14. Asesorar y conceptuar sobre los hallazgos que a juicio de los empleados que realicen las
auditorias constituyan hechos y elementos para el inicio del proceso de responsabilidad fiscal,
responsabilidad disciplinaria, penal, tributaria o que generen obligaciones de dar informes a otras
autoridades administrativas.

15. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

16. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la dependencia.

17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Ciencia Politica.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Administrativo, Seguridad Social y Derecho Laboral
demas areas de especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Tecndlogo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Técnico Social



Grado: Cargo Jefe Inmediato
01 Contralor Delegado
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacién de la Contraloria
General de la Republica.

2. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

3. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

4. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

5. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Contraloria
Delegada para el Sector Social.

6. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Contraloria
Delegada.

7. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

8. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

9. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en sistemas de informacion y demas disciplinas afines con las funciones
del cargo.

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS



I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Contraloria Delegada
Nivel Sector

Asistencial Social

Grado: Cargo Jefe Inmediato

05 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el jefe inmediato y demas funcionarios de la Contraloria Delegada del Sector Social.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo el ectronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Contraloria Delegada para
el Sector Social.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacién documental y personal de la Contraloria
Delegada.

4. Divulgar la informacion institucional al interior de la Contraloria Delegada.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Contraloria
Delegada del Sector Social.

7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

8. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefdnicas.

10. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados

11. Responder y coordinar el seguimiento al tramite interno de los asuntos de la dependencia.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Contraloria Delegada del Sector Social.

13. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller.

Curso de Secretariado Ejecutivo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos de su
dependencia.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Contraloria Delegada
para el Sector Social.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Contraloria Delegada para el
Sector Social.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.

8. Colaborar en el cump limiento con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los



indicadores de gestién y desempefio formulados en la dependencia.
9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo Conductor Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Social

Grado: Cargo Jefe Inmediato

02 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del superior para movilizarlo a su
Despacho.

2. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo que se le
asigne para la movilizacion de su superior.

3. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

4. Coordinar con el responsable de automotores la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

5. Velar por el buen estado mecénico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a situaciones
de inseguridad y peligro.

6. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el jefe.
7. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS



EDUCACION

Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria.
Acreditar licencia de conduccion.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo o general.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Director Direccién de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Directivo Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir en forma inmediata el proceso de vigilancia fiscal y garantizar el cumplimiento de las
metas y los indicadores de desemperio establecidos en la planeacion anual.

2. Evaluar el cumplimiento de los principios de gestion y administracion consagrados en la Ley
489 de 1998 y en especial de los planes y politicas de desarrollo administrativo.

3. Dirigir en forma inmediata la evaluacion de la calidad y la eficiencia del control interno de las
entidades del respectivo sector e imprimirle orientacion técnica a la misma.

4. Proponer los convenios de desempefio resultantes de las auditorias organizacionales con las
entidades controladas y hacer el seguimiento de los mismos de acuerdo con el reglamento que al
respecto establezca el Contralor General de la Republica.

5. Dirigir, coordinar, controlar y disponer lo necesario para ejecutar las auditorias y responder
por la eficacia y articulacion de las mismas con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas en lo de su competencia, bajo la orientacion del Contralor Delegado de su respectivo
sector.

6. Elaborar metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que contribuyan a la
estandarizacion, eficacia y eficiencia de la vigilancia fiscal para que sean adoptados por las
autoridades competentes.



7. Solicitar a la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica
Internacional, el apoyo para el disefio del sistema de vigilancia fiscal.

8. Responder ante el Contralor Delegado del respectivo sector por la direccion de la ejecucion de
las auditorias, de la revision de cuentas y las indagaciones del sector respectivo.

9. Responder en coordinacion con la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales
y Jurisdiccion Coactiva, por las indagaciones que deban adelantarse como resultado de las
auditorias realizadas.

10. Cooperar con la Contraloria Delegada en la orientacion y conduccion Institucional, en la
coordinacion interna con otras dependencias de la Contraloria General en los aspectos relativos
al control fiscal y en la coordinacion externa con los entes vigilados.

11. Las demas que le asigne la Ley.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Pablica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia en Seguridad Social, Gerencia en Servicios de
Salud, Administracion de Servicios de Salud, Administracion en Seguridad Social y demas areas
de especializacidon afines con las funciones de la Direccién.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Ejecutivo Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar la formulacion de politicas, planes y programas del area de su competencia.



2. Articular, con las instancias pertinentes, la formulacion, ejecucion y seguimiento al Plan
General de Auditoria del Sector y proponer los ajustes necesarios.

3. Coordinar, con otras areas de la Contraloria, la planeacién y ejecucion de procesos y
actividades en los que deba participar la Direccion y/o Contraloria Delegada para el Sector
Social.

4. Coordinar y responder por el desarrollo, seguimiento y evaluacién de los programas, proyectos
y actividades de la dependencia.

5. Coordinar y responder por la informacion requerida por la Direccion de Estudios Sectoriales y
las Contralorias Delegadas para Investigaciones, Juicios Fiscales, Jurisdiccion Coactiva 'y
Economia y Finanzas, con base en los resultados de las Auditorias practicadas a las entidades del
sector correspondiente.

6. Coordinar y responder por el proceso de evaluacion de la calidad y eficiencia del control
interno de las entidades del sector, asi como del informe respectivo.

7. Responder por el suministro de informacion con destino a otras areas de la Contraloria o
entidades externas a la misma.

8. Evaluar las técnicas, procedimientos e instrumentos aplicados en el ejercicio de la vigilancia
de gestion fiscal y realizar investigaciones tendientes a su mejoramiento.

9. Responder por la calidad y consistencia de los informes sobre los resultados de las auditorias
practicadas a las entidades.

10. Responder al superior inmediato, por el informe sobre los resultados del seguimiento y
evaluacion al desarrollo de los proyectos y actividades de la dependencia respectiva.

11. Colaborar con el superior inmediato en las actividades referentes a la administracion del
talento humano asignado a la dependencia.

12. Asistir, cuando se le delegue, como representante del Director a reuniones, juntas o comités y
demaés actividades oficiales.

13. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la Direccion de Vigilancia Fiscal.

14. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

15. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

16. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.



FORMACION AVANZADA EN: Gerencia en Seguridad Social, Gerencia en Servicios de
Salud, Administracion de Servicios de Salud, Administracion en Seguridad Soci al y demaés areas
de especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Ejecutivo Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de politicas, planes y programas de la Direccion.

2. Articular, con las Gerencias Departamentales, la formulacion, ejecucion y seguimiento del
Plan General de Auditoria.

3. Coordinar la planeacion y ejecucion de los planes y programas asignados a la dependencia.
4. Proponer y desarrollar estudios tendientes al mejoramiento de la gestion institucional.

5. Responder por la coordinacidn, con otras areas de la Contraloria, de los grupos de trabajo en
los que deba participar la Direccion.

6. Informar, con la periodicidad que se determine, sobre el avance de los proyectos que deba
coordinar.

7. Coordinar los equipos de auditoria que, en desarrollo del Plan General de Auditoria deban
constituirse para el ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

8. Participar en la elaboracion del informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion al
desarrollo los proyectos y actividades de la Direccion.

9. Participar en la elaboracion de metodologias de trabajo, requeridas para el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal o en los procesos administrativos.

10. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo, utilizados en la



Direccion y proponer las modificaciones y ajustes del caso.

11. Colaborar en la preparacion de documentos e informes con destino a otras areas de la
Contraloria o entidades externas a la misma.

12. Participar y apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la mision
de la Direccion.

13. Colaborar con el superior inmediato en las actividades referentes a la administracion del
talento humano asignado a la dependencia.

14. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

15. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

16. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia en Seguridad Social, Gerencia en Servicios de
Salud, Administracion de Servicios de Salud, Administracion en Seguridad Social y demas areas
de especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia profesio nal especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan General de Auditoria del
Subsector a su cargo, en la Contraloria Delegada para el Sector Social.

2. Desarrollar los trabajos asignados teniendo en cuenta las directrices impartidas, de tal manera
que permita el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

3. Proponer la formulacion de politicas y acciones para el mejoramiento del ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal.

4. Atender y responder los requerimientos que sean competencia de la Direccion de Vigilancia
Fiscal.

5. Participar en la articulacion y definicion, con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas, de metodologias, estrategias y acciones para evaluar la gestion fiscal de las entidades
del subsector a su cargo; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de Desarrollo Economico,
Social y Ambiental.

6. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de conformidad con los resultados de
los estudios sec toriales.

7. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector a su cargo.

8. Proponer acciones y estrategias para el mejoramiento de la gestion fiscal de las entidades
sujetas a la vigilancia de la Contraloria Delegada para el Sector Social.

9. Apoyar la elaboracién de los pronunciamientos y el ejercicio de la vigilancia que corresponda,
en lo relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades del subsector a
su cargo.

10. Contribuir a la puesta en marcha y evaluacién del control interno de la Contraloria Delegada.
11. Proponer y preparar proyectos normativos tendientes al mejoramiento del control fiscal.

12. Participar en la consolidacion de los resultados de las auditorias y preparar los informes con
destino a la Direccion de Estudios Sectoriales y Contraloria Delegada para Economia y Finanzas
Publicas.

13. Colaborar en la articulacion del ejercicio de la vigilancia fiscal, con las Gerencias
Departamentales y los grupos de auditoria destacados en las mismas.

14. Revisar, verificar y establecer la consistencia, pertinencia, y validez de los mapas de riesgo
del subsector a su cargo.

15. Responder por la actualizacién del censo de las entidades y puntos de control del subsector a
su cargo.

16. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la dependencia.

17. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

18. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y



desempefio formulados en la dependencia.

19. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia en Seguridad Social, Gerencia en Servicios de
Salud, Administracion de Servicios de Salud, Administracion en Seguridad Social y las demas
areas especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como interlocutor de la Direccion de Vigilancia Fiscal ante las entidades que se le
asignen, de la Contraloria Delegada para el Sector Social.

2. Contribuir en la supervision y orientacion de los equipos de auditoria delegados para ejercer la
vigilancia de la gestion fiscal en las entidades asignadas.

3. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de las entidades de la Contraloria
Delegada para el Sector Social que se le asigne.

4. Elaborar y concertar los convenios de desempefio con las entidades sujetos de vigilancia fiscal.

5. Efectuar el seguimiento al desarrollo de la gestion fiscal de las entidades sujetos de vigilancia
fiscal.



6. Proponer y participar en la coordinacion de las auditorias especiales, de conformidad con el
conocimiento e informacidn obtenida sobre las entidades a su cargo.

7. Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y demés documentos
relacionados con la gestion fiscal de las entidades.

8. Definir y mantener actualizado el mapa de riesgos de las entidades asignadas.

9. Participar en la actualizacién del censo de las entidades asignadas y sus puntos de control
fiscal.

10. Revisar, analizar y evaluar la consistencia y coherencia de los informes que contienen los
resultados de las auditorias realizadas y solicitar las correcciones y ajuste final.

11. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los convenios de desempefio.

12. Participar en la evaluacién de las metodologias y técnicas aplicables en el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal y proponer la modificaciones pertinentes.

13. Apoyar la realizacion de las actuaciones preliminares relacionadas con el proceso de
responsabilidad fiscal hasta la etapa de apertura de la investigacion, que deberd iniciar la
Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

14. Realizar analisis comparativo de los resultados de las diferentes auditorias, con el fin de
caracterizar la gestion fiscal de cada una de las entidades a su cargo.

15. Apoyar y participar en las actividades para ordenar que las licitaciones publicas o concurso
de méritos abiertos por las entidades sujetos de vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia
publica.

16. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector al que pertenecen las entidades asignadas.

17. Preparar las respuestas a los derechos de peticion concernientes al campo de sus
responsabilidades.

18. Conocer, estudiar y analizar las politicas, programas, proyectos y actividades que inciden,
impactan y determinan la gestion fiscal y los resultados de las entidades asignadas.

19. Evaluar los fundamentos de los proyectos de actos administrativos que dan origen al inicio
del proceso administrativo sancionatorio.

20. Informar detalladamente a los grupos de auditores sobre la organizaciéon, desarrollo,
operacion y acciones de la gestion fiscal de las entidades a su cargo.

21. Apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la mision de la
dependencia.

22. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

23. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la dependencia.



24. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial y las demas disciplinas afines con
las funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia en Seguridad Social, Gerencia en Servicios de
Salud, Administracion de Servicios de Salud, Administracion en Seguridad Social y en las demas
areas de especializacién afines con las funciones de la Direccién.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan General de Auditoria.

2. Colaborar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada para Sector Social.

3. Proponer procesos y procedimientos para el ejercicio de la vigilancia fiscal.

4. Apoyar el disefio, definicién y actualizacién del mapa de riesgos de las entidades y puntos
sujetos de control fiscal de su sector.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accidon de las auditorias especificas a
desarrollarse por la Direccion, en el marco del Plan General de Auditoria.

6. Coordinar y ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector
Social.



7. Consolidar y preparar el informe final que contenga los resultados del ejercicio de la auditoria.

8. Revisar y ajustar el informe de auditoria con base en las recomendaciones y observaciones del
Coordinador o quien haga sus veces y las de la entidad auditada cuando se presenten.

9. Preparar el informe que contenga los hallazgos o hechos para ser remitidos a la Contraloria
Delegada de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva, con el fin de continuar con
el proceso de responsabilidad fiscal, anexando los soportes respectivos.

10. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades sujeto de control fiscal por parte de la Contraloria Delegada.

11. Apoyar la elaboracién de los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo
relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades del sector o
subsector de las auditorias.

12. Proyectar el requerimiento a las entidades objeto de control, en aquellos casos en los cuales
se omita informacion, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, por vencimiento
de términos u obstaculizacion en el desarrollo de la auditoria.

13. Realizar analisis comparativo de los resultados de las diferentes auditorias, con el fin de
caracterizar la gestion fiscal de cada una de las entidades a su cargo.

14. Apoyar y participar en las actividades para ordenar que las licitaciones publicas o concurso
de méritos abiertos por las entidades sujetos de vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia
publica.

15. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como este se desarrolla en el subsector que pertenecen las entidades asignadas.

16. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

17. Actualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos relativos al
cumplimiento de las competencias de vigilancia y control fiscal y desarrollo de los estudios
sectoriales.

18. Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la dependencia.

19. Las demaés asignadas por el superior inmediato y relacionadas con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Pablica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel: Sector:

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacion de metodologias, asi como de los procesos y
procedimientos para el desarrollo de la vigilancia de la gestion fiscal.

2. Participar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos sujeto de control fiscal de la
Contraloria Delegada del Sector Social.

3. Apoyar el disefio, definicidn y actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos
objeto de control fiscal de su sector.

4. Participar en el disefio y elaboracion del plan de accion de las auditorias especificas a ser
desarrollada por la Direccidn, en el marco del Plan General de Auditoria.

5. Liderar los grupos de trabajo de auditoria, cuando le sea asignada esta responsabilidad en el
ejercicio de la vigilancia fiscal.

6. Ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector Social.

7. Revisar y ajustar el informe de auditoria con base en las recomendaciones y observaciones del
Coordinador o quien haga sus veces, asi como las de la entidad auditada.

8. Establecer y dar a conocer oportunamente al Coordinador los hallazgos o hechos que puedan
ser objeto de la apertura de un proceso de responsabilidad fiscal, disciplinario, penal, tributario o
que sean de competencia y conocimiento de otras autoridades administrativas.

9. Realizar la indagacion preliminar de los procesos de responsabilidad fiscal, cuando haya sido
investido por la Direccion de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

10. Participar en la elaboracion de los documentos para ordenar que las licitaciones publicas o
concurso de méritos, abiertos por las entidades objeto de vigilancia fiscal se adjudiquen en
audiencia publica.

11. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la



entidad sujeto de vigilancia fiscal.
12. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

13. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal.

14. Proyectar el requerimiento a las entidades objeto de control, en aquellos casos en los cuales
se omita informacidn, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, haya
vencimiento de términos u obstaculizacion del desarrollo normal de la auditoria.

15. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

16. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o dependencia
de la Contraloria General de la Republica.

17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnblogo Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Técnico Social

Grado: Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la



dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

3. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnologicos lide rados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Direccion.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Direccion
Vigilancia Fiscal.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en sistemas de informacidn y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Secretario Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Asistencial Social

Grado: Cargo Jefe Inmediato

04 Director de Vigilancia Fiscal

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demas funcionarios de la dependencia.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Direccién de Vigilancia
Fiscal.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Direccion.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Vigilancia Fiscal.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion.

7. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller y curso de secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Director Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Directivo Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir los estudios de seguimiento y evaluacion del desempefio de la gestion fiscal con
respecto al Plan de Desarrollo Econdémico, Social y Ambiental, en lo pertinente a su respectivo
sector, bajo la orientacion de la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas y del
Contralor Delegado del Sector correspondiente.

2. Dirigir los estudios sectoriales en materia organizacional, de gestion, fiscales y de politica
publica, establecer las limitaciones propias del sector o sistema administrativo respectivo y
formular propuestas y recomendaciones de tipo macrosectorial.

3. Diri gir los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la forma como éste se
desarrolla en el respectivo sector.

4. Estudiar y conceptuar sobre la eficiencia en el cumplimiento de los principios de la funcion
administrativa de las reformas administrativas sectoriales.

5. Proponer, en coordinacion con la Oficina de Planeacidn, indicadores de tipo sectorial que
permitan evaluar el desempefio de las politicas publicas y la intervencion del Estado en el sector
respectivo, evaluar los resultados de estos indicadores y el cumplimiento de las metas
respectivas.

6. Elaborar estadisticas sectoriales Utiles en la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas.

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

8. Orientar en una perspectiva sectorial la identificacion de los problemas que resultan de la
gestion de las entidades publicas y su presencia en los niveles administrativos, organizacionales,
fiscales y financieros, de forma que la Contraloria Delegada, a través de la Direccion de
Vigilancia Fiscal, pueda elaborar un mapa sectorial de riesgos que le permita priorizar sus
intervenciones y contextualizar con una vision integral el ejercicio de la vigilancia fiscal.

9. Aportar la informacion sectorial necesaria para el desarrollo de las funciones de la Contraloria



Delegada de Economia y Finanzas Publicas, en particular para los temas macro de naturaleza
fiscal y de desempefio econdémico de los sectores.

10. Las demas que le asigne la Ley.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Sociologia, Sicologia Social
Comunitaria, Antropologia, Historia y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia en Seguridad Social, Gerencia en Servicios de
Salud, Administracion de Servicios de Salud, Administracion en Seguridad Social, Gerencia de
la Educacion y demas areas de especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA< /span>

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

2. Orientar y participar en el proceso de recopilacion, procesamiento y andlisis de la informacion
necesaria para realizar los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacién de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.



5. Identificar problemas que puedan dar origen a un proyecto de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales del Sector Social.

6. Orientar y participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales, de acuerdo con las metodologias y los
protocolos establecidos por la misma.

7. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, las lineas de accion, el
plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo los cuales se van a desarrollar
los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

8. Responder por la viabilidad y oportunidad de los proyectos de investigacion a su cargo.

9. Responder por la difusion, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacion generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

10. Articular, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de Economia 'y
Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, las actividades para la identificacion de
las necesidades y los requerimientos de informacion.

11. Establecer, en coordinacién con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

12. Proponer la programacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad con los
resultados de los estudios sectoriales.

13. Rendir, con la oportunidad y periodicidad requeridas, informes al Director de Estudios
Sectoriales y/o Contralor Delegado.

14. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

15. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Sociologia, Sicologia Social,
Antropologia, Historia y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia en Seguridad Social, Gerencia en Servicios de
Salud, Administracion de Servicios de Salud, Administracion en Seguridad Social, Gerencia de
la Educacion y demas areas de especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacion necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

2. Recopilar, procesar y analizar la informacion necesaria para realizar los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacién del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Aplicar herramientas economeétricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esta
asignado.

5. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

6. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Social.

7. Colaborar con la generacidn, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales.

8. Colaborar con la difusién, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacidn generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
inter nos y externos de la Contraloria.

9. Colaborar en la articulacion, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de
Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para la
identificacion de las necesidades y los requerimientos de informacion.

10. Colaborar en la elaboracién de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.



11. Apoyar, en coordinacion con la Direccion de Vigilancia Fiscal, el disefio, la definicién y
actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos objeto de control fiscal del sector.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Sociologia, Historia,
Antropologia, Sicologia Social Comunitaria, y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel: Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

2. Recopilar, procesar y analizar la informacidn necesaria para la realizacion de los proyectos de
investigacion de la Direccidon de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacién de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Aplicar herramientas econométricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esta



asignado.
5. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

6. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

7. Colaborar con la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigac ion de la
Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Social.

8. Colaborar con la difusién, distribucion y transmisién de los proyectos de investigacion y la
informacion generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

9. Colaborar en la articulacion, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de
Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para la
identificacion de las necesidades y los requerimientos de informacion.

10. Colaborar en la elaboracién de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desempefio formulados en la dependencia.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Sociologia, Historia,
Antropologia, Sicologia Social Comunal y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnodlogo Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector

Técnico Social

Grado: Cargo Jefe Inmediato



01 Director
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacién de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

3. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Contraloria
Delegada.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacién para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio y formulados en la dependencia.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y
periodicidad requerida.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

FORMACION TECNOLOGICA EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas, Tecnologia en sistemas de informacion y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Asistencial Social

Grado: Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demas funcionarios de la Direccion de Estudios Sectoriales.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Control ar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Direccion de Estudios
Sectoriales.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Direccion de Estudios Sectoriales.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Estudios Sectoriales.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion de Estudios Sectoriales.

7. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

Titulo de Bachiller y curso de secretario ejecutivo.



EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Asistencial Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos a la Direccion
de Estudios Sectoriales.

2. Colaborar en el trdmite de los documentos y la correspondencia de la Direccion.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Direccion de Estudios
Sectoriales.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.

8. Colaborar en el cumplimiento con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

Titulo de bachiller.



EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccién de Vigilancia
Fiscal adicionadas por el articulo 4 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar los documentos e informes producidos por las distintas dependencias de la Contraloria
Delegada para el Sector Social.

2. Proponer la estructura légica que debe sustentar la argumentacién de los informes producidos
por la Contraloria Delegada para el Sector Social.

3. Corregir el estilo, coherencia interna y estructura légica de todos los documentos producidos
en la Contraloria Delegada para el Sector Social.

4. Integrar criticamente los informes producidos en las diferentes dependencias y areas,
generando documentos globalizantes.

5. Elaborar recomendaciones de estilo que optimicen la eficacia de la comunicacién escrita.

6. Proponer y desarrollar mecanismos de comunicacion con las entidades del sector, para que
aquellas conozcan las normas y sistemas de vigilancia y control fiscal.

7. Contribuir en los diagndsticos transversales que sobre la gestion fiscal debe elaborar la
Contraloria Delegada para el Sector Social.

8. Participar en la evaluacion y conceptualizacion sobre la gestion fiscal relacionada con la
politica social, inversidn publica social, Plan de Desarrollo y Seguridad Social.

9. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y



desempefio formulados en la dependencia.

11. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Filosofia, Sociologia, Historia, Lingdistica, Filologia y demas
disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Comunicacion, Ciencia Politica, Linguistica, Periodismo
Econdmico, Historia, Filosofia del Lenguaje y las demas éareas de especializacion afines con las
funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccion de Vigilancia
Fiscal adicionadas por el articulo 4 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el Diario
Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Gestion Contraloria Delegada adicionadas
por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las competencias relacionadas con la
vigilancia de la gestion fiscal en las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.

2. Asesorar Yy asistir al Contralor Delegado, en la formulacién de politicas para el enfoque del
control fiscal hacia los diferentes roles a las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.



3. Servir de instancia de coordinacién entre las Direcciones de Estudios Sectoriales y de
Vigilancia Fiscal, para que los resultados del proceso de Auditoria Gubernamental con Enfoque
Integral, genere insumos para los pronunciamientos subsectoriales.

4. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion y articulacion con la Contraloria Delegada
de Economia y Finanzas Publicas, sobre las metodologias, estrategias y acciones para evaluar la
gestion fiscal de los sectores y subsectores; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de
Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental.

5. Asistir y participar en la formulacién y disefio de los indicadores de gestion y resultados
destinados a evaluar la eficiencia, eficacia y efectividad del sector de auditoria y las entidades
sujetos de vigilancia fiscal.

6. Asesorar al Despacho del Contralor Delegado y al Comité Técnico en la programacion y
ejecucion de las auditorias relacionadas con los créditos externos.

7. Asistir al Contralor Delegado en el disefio de metodologias y ejecucion de acciones para
evaluar el sistema de control interno de las entidades pertenecientes al sector de auditoria; asi
como en los estudios del sistema nacional de control interno y la forma como éste se desarrolla
en el respectivo sector.

8. Compilar, analizar y evaluar los estudios y diagnosticos subsectoriales que contribuyan al
mejor conocimiento de la gestion fiscal de las entidades y puntos de control asignados a la
Contraloria Delegada.

9. Mantener actualizados los informes, normas y demas datos relacionados con la gestion fiscal
de las entidades y puntos de control asignados a la Contraloria Delegada.

10. Asesorar y asistir al Contralor Delegado en la formulacion, suscripcion, seguimiento y
evaluacion de los convenios de desempefio.

11. Contribuir en la evaluacion, estudio y formulacién de metodologias requeridas para el
ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

12. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion con otras areas de la Contraloria para la
definicidn y/o actualizacion de metodologias para la elaboracién y evaluacién de los mapas de
riesgo correspondientes a su sector de auditoria.

13. Asesorar al Contralor Delegado en el estudio y evaluacion de informes sobre los resultados
de la gestion fiscal a cargo de los servidores publicos de las entidades del sector respectivo y
sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de naturaleza
publica.

14. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, aplicacion y evaluacion de conocimientos
cientificos, técnicos y normativos relacionados con la vigilancia de la gestion fiscal.

15. Asistir al Contralor Delegado en los pronunciamientos que deba emitir, de conformidad con
las competencias y responsabilidades asignadas a la dependencia.

16. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, mejoramiento y consolidacion del sistema de
control interno de la dependencia.



17. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

18. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

19. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Contaduria Publica y demés disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Economia Publica, Auditoria Financiera 'y
las demas areas de especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Gestion Contraloria Delegada adicionadas
por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el Diario Oficial No. 44.402,
de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Gestion Contraloria Delegada adicionadas
por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las competencias relacionadas con la
vigilancia de la gestidn fiscal en las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.



2. Asesorar Yy asistir al Contralor Delegado, en la formulacién de politicas para el enfoque del
control fiscal hacia los diferentes roles a las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.

3. Servir de instancia de coordinacion entre las Direcciones de Estudios Sectoriales y de
Vigilancia Fiscal, para que los resultados del proceso de Auditoria Gubernamental con Enfoque
Integral, genere insumos para los pronunciamientos subsectoriales.

4. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion y articulacion con la Contraloria Delegada
de Economia y Finanzas Publicas, sobre las metodologias, estrategias y acciones para evaluar la
gestion fiscal de los sectores y subsectores; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de
Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental.

5. Asistir y participar en la formulacion y disefio de los indicadores de gestion y resultados
destinados a evaluar la eficiencia, eficacia y efectividad del sector de auditoria y las entidades
sujetos de vigilancia fiscal.

6. Asistir al Contralor Delegado en el disefio de metodologias y ejecucion de acciones para
evaluar el sistema de control interno de las entidades pertenecientes al sector de auditoria; asi
como en los estudios del sistema nacional de control interno y la forma como éste se desarr olla
en el respectivo sector.

7. Asesorar las actividades y acciones relativas al bienestar y desarrollo de los funcionarios de la
Contraloria Delegada.

8. Compilar, analizar y evaluar los estudios y diagnosticos subsectoriales que contribuyan al
mejor conocimiento de la gestion fiscal de las entidades y puntos de control asignados a la
Contraloria Delegada.

9. Asesorar al Comité Técnico en las normas, procedimientos e instrumentos para evaluacién del
desempefio de los funcionarios de la dependencia.

10. Mantener actualizados los informes, normas y demas datos relacionados con la gestion fiscal
de las entidades y puntos de control asignados a la Contraloria Delegada.

11. Asesorar y asistir al Contralor Delegado en la formulacion, suscripcion, seguimiento y
evaluacion de los convenios de desempefio.

12. Contribuir en la evaluacion, estudio y formulacion de metodologias requeridas para el
ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

13. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion con otras areas de la Contraloria para la
definicion y/o actualizacion de metodologias para la elaboracién y evaluacién de los mapas de
riesgo correspondientes a su sector de auditoria.

14. Asesorar al Contralor Delegado en el estudio y evaluacion de informes sobre los resultados
de la gestion fiscal a cargo de los servidores publicos de las entidades del sector respectivo y
sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de naturaleza
publica.

15. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, aplicacion y evaluacion de conocimientos
cientificos, técnicos y normativos relacionados con la vigilancia de la gestion fiscal.



16. Asistir al Contralor Delegado en los pronunciamientos que deba emitir, de conformidad con
las competencias y responsabilidades asignadas a la dependencia.

17. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, mejoramiento y consolidacion del sistema de
control interno de la dependencia.

18. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

19. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

20. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion Publica, Administracion de Empresas y demas
disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Gerencia del Talento Humano, Derecho
Laboral, Derecho Econdmico, Evaluacion Social de Proyectos y las demas areas de
especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Gestion Contraloria Delegada adicionadas
por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el Diario Oficial No. 44.402,
de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Gestion Contraloria Delegada adicionadas
por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Social



Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las facultades legales.

2. Estudiar, analizar, sugerir y aplicar las normas constitucionales y legales relacionadas con la
vigilancia de la gestion fiscal.

3. Asistir al Contralor Delegado en el conocimiento e interpretacion de las normas
constitucionales y legales que regulan la gestion fiscal de las entidades y personas sometidas a su
vigilancia.

4. Proyectar y presentar los documentos legales y normativos requeridos para la eficiente y eficaz
gestion de las competencias a cargo de la Contraloria Delegada para el Sector Social.

5. Asesorar Yy asistir al Contralor Deleg ado en la orientacién de los estudios relacionados con las
funciones de politica, regulacion econémica y legal.

6. Compilar, estudiar, conocer, interpretar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia y
doctrina de los altos tribunales relacionados con la gestion fiscal de las entidades y personas
sometidas a la vigilancia de la Contraloria Delegada; asi como los relacionados con el ejercicio
de la vigilancia de la gestion fiscal.

7. Revisar la legalidad de los actos administrativos que debe expedir la Contraloria Delegada
para el Sector Social.

8. Asesorar, controlar y verificar la consistencia y oportunidad de los proyectos de respuesta a los
Derechos de Peticion, que debe firmar el Contralor Delegado.

9. Asistir en el conocimiento y tramite de conceptos, fallos y asesoria de los asuntos juridicos que
le corresponda resolver a la Contraloria Delegada.

10. Asesorar al Contralor Delegado en la aplicacion de normas y ejecucién de acciones para
ordenar que las licitaciones publicas o concursos de méritos abiertos por las entidades sujetos de
vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia publica.

11. Emitir conceptos y asesorar al Contralor Delegado en los pronunciamientos y ejercicio de la
vigilancia fiscal en lo relativo al control de la contratacidén de urgencia manifiesta de las
entidades del sector.

12. Coordinar con la Oficina Juridica de la Contraloria General las acciones destinadas a lograr
unidad de criterios en la interpretacion y aplicacion de la normatividad concerniente al
cumplimiento de las funciones y competencias de la Contraloria Delegada.

13. Asesorar a los Jefes de las dependencias de la Contraloria Delegada en la aplicacién de las
normas relacionadas con la carrera administrativa, el régimen disciplinario y deméas normas de
administracion de personal.

14. Asesorar y conceptuar sobre los hallazgos que a juicio de los empleados que realicen las
auditorias constituyan hechos y elementos para el inicio del proceso de responsabilidad fiscal,



responsabilidad disciplinaria, penal, tributaria o que generen obligaciones de dar informes a otras
autoridades administrativas.

15. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

16. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la dependencia.

17. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Financiero, Derecho Administrativo, Derecho
Econdmico, Finanzas Publicas, Gestion Publica y las demas areas de especializacion afines con
las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA
Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Gestion Contraloria Delegada adicionadas
por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el Diario Oficial No. 44.402,
de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccion de Vigilancia
Fiscal adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan General de Auditoria del
Subsector a su cargo, en la Contraloria Delegada para el Sector Social.

2. Compilar, y analizar las normas relacionadas con el ejercicio de la atencién en salud del
Sistema General de Seguridad Social.

3. Desarrollar los trabajos asignados teniendo en cuenta las directrices impartidas, de tal manera
que permita el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

4. Estudiar y emitir los conceptos sobre los convenios de desempefio propuestos por entidades
vigiladas del sector.

5. Acompafiar en el ejercicio de las auditorias en las entidades del sector salud de acuerdo con el
plan de la Contraloria Delegada del Sector Social.

6. Proponer la formulacion de politicas y acciones para el mejoramiento del ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal.

7. Atender y responder los requerimientos que sean competencia de la Direccion de Vigilancia
Fiscal.

8. Participar en la articulacién y definicién, con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas, de metodologias, estrategias y acciones para evaluar la gestion fiscal de las entidades
del subsector a su cargo; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de Desarrollo Econémico,
Social y Ambiental.

9. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de conformidad con los resultados de
los estudios sectoriales.

10. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector a su cargo.

11. Proponer acciones y estrategias para el mejoramiento de la gestion fiscal de las entidades
sujetas a la vigilancia de la Contraloria Delegada para el Sector Social.

12. Apoyar la elaboracién de los pronunciamientos y el ejercicio de la vigilancia que
corresponda, en lo relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades
del subsector a su cargo.

13. Contribuir a la puesta en marcha y evaluacién del control interno de la Contraloria Delegada.
14. Proponer y preparar proyectos normativos tendientes al mejoramiento del control fiscal.

15. Participar en la consolidacién de los resultados de las auditorias y preparar los informes con
destino a la Direccion de Estudios Sectoriales y Contraloria Delegada para Economia y Finanzas
Publicas.

16. Colaborar en la articulacion del ejercicio de la vigilancia fiscal, con las Gerencias
Departamentales y los grupos de auditoria destacados en las mismas.

17. Revisar, verificar y establecer la consistencia, pertinencia, y validez de los mapas de riesgo
del subsector a su cargo.



18. Responder por la actualizaci 6n del censo de las entidades y puntos de control del subsector a
su cargo.

19. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la dependencia.

20. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

21. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

22. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Medicina y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Auditoria Médica y las demas areas de especializacion afines
con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Especializado Direccion de
Vigilancia Fiscal adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en
el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccién de Vigilancia
Fiscal adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARG O RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan General de Auditoria del
Subsector a su cargo, en la Contraloria Delegada para el Sector Social.

2. Desarrollar los trabajos asignados teniendo en cuenta las directrices impartidas, de tal manera
que permita el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

3. Proponer la formulacion de politicas y acciones para el mejoramiento del ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal.

4. Estudiar y emitir los conceptos sobre los convenios de desempefio propuestos por las entidades
vigiladas del sector.

5. Evaluar y conceptuar sobre la gestion fiscal relacionada con la politica social, inversion
publica social, Plan de Desarrollo y Seguridad Social.

6. Atender y responder los requerimientos que sean competencia de la Direccion de Vigilancia
Fiscal.

7. Participar en la articulacién y definicién, con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas, de metodologias, estrategias y acciones para evaluar la gestion fiscal de las entidades
del subsector a su cargo; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de Desarrollo Economico,
Social y Ambiental.

8. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de conformidad con los resultados de
los estudios sectoriales.

9. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector a su cargo.

10. Proponer acciones y estrategias para el mejoramiento de la gestién fiscal de las entidades
sujetas a la vigilancia de la Contraloria Delegada para el Sector Social

11. Apoyar la elaboracion de los pronunciamientos y el ejercicio de la vigilancia que
corresponda, en lo relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades
del subsector a su cargo.

12. Contribuir a la puesta en marcha y evaluacién del control interno de la Contraloria Delegada.
13. Proponer y preparar proyectos normativos tendientes al mejoramiento del control fiscal.

14. Participar en la consolidacién de los resultados de las auditorias y preparar los informes con
destino a la Direccion de Estudios Sectoriales y Contraloria Delegada para Economia y Finanzas
Publicas.

15. Colaborar en la articulacion del ejercicio de la vigilancia fiscal, con las Gerencias
Departamentales y los grupos de auditoria destacados en las mismas.

16. Revisar, verificar y establecer la consistencia, pertinencia, y validez de los mapas de riesgo
del subsector a su cargo.

17. Responder por la actualizacién del censo de las entidades y puntos de control del subsector a



su cargo.

18. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la dependencia.

19. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

20. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

21. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia
y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Gestion Publica, Gestion del Talento
Humano y las demaés areas de especializacién afines con las funciones de la Direccidn.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Especializado Direccion de
Vigilancia Fiscal adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en
el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccién de Vigilancia
Fiscal adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como interlocutor de la Direccién de Vigilancia Fiscal ante las entidades que se le
asignen, de la Contraloria Delegada para el Sector Social.

2. Analizar y evaluar los informes juridicos producidos en su dependencia, asi como resolver
dudas, consultas en interrogantes que surjan en su area de especializacion.

3. Contribuir en la supervision y orientacion de los equipos de auditoria delegados para ejercer la
vigilancia de la gestion fiscal en las entidades asignadas.

4. Contribuir en los diagndsticos transversales que sobre la gestion fiscal debe elaborar la
Contraloria Delegada del Sector Social.

5. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de las entidades de la Contraloria
Delegad a para el Sector Social que se le asigne.

6. Elaborar y concertar los convenios de desempefio con las entidades sujetos de vigilancia fiscal.

7. Efectuar el seguimiento al desarrollo de la gestion fiscal de las entidades sujetos de vigilancia
fiscal.

8. Proponer y participar en la coordinacion de las auditorias especiales, de conformidad con el
conocimiento e informacién obtenida sobre las entidades a su cargo.

9. Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y deméas documentos
relacionados con la gestion fiscal de las entidades.

10. Definir y mantener actualizado el mapa de riesgos de las entidades asignadas.

11. Participar en la actualizacion del censo de las entidades asignadas y sus puntos de control
fiscal.

12. Revisar, analizar y evaluar la consistencia y coherencia de los informes que contienen los
resultados de las auditorias realizadas y solicitar las correcciones y ajuste final.

13. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los convenios de desempefio.

14. Participar en la evaluacion de las metodologias y técnicas aplicables en el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal y proponer las modificaciones pertinentes.

15. Apoyar la realizacién de las actuaciones preliminares relacionadas con el proceso de
responsabilidad fiscal hasta la etapa de apertura de la investigacion, que deberd iniciar la
Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

16. Realizar andlisis comparativo de los resultados de las diferentes auditorias, con el fin de
caracterizar la gestion fiscal de cada una de las entidades a su cargo.

17. Apoyar y participar en las actividades para ordenar que las licitaciones publicas o concurso
de méritos abiertos por las entidades sujetos de vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia
publica.

18. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector al que pertenecen las entidades asignadas.



19. Preparar las respuestas a los derechos de peticion concernientes al campo de sus
responsabilidades.

20. Conocer, estudiar y analizar las politicas, programas, proyectos y actividades que inciden,
impactan y determinan la gestion fiscal y los resultados de las entidades asignadas.

21. Evaluar los fundamentos de los proyectos de actos administrativos que dan origen al inicio
del proceso administrativo sancionatorio.

22. Informar detalladamente a los grupos de auditores sobre la organizacién, desarrollo,
operacion y acciones de la gestion fiscal de las entidades a su cargo.

23. Apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la mision de la
dependencia.

24. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

25. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

26. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Administrativo y las demas areas de especializacion
afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Especializado Direccion de
Vigilancia Fiscal adicionadas por el articulo 5 de la Resolucidn 5118 de 2000, publicada en
el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccién de Vigilancia
Fiscal adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como interlocutor de la Direccion de Vigilancia Fiscal ante las entidades que se le
asignen, de la Contraloria Delegada para el Sector Social.

2. Contribuir en la supervision y orientacion de los equipos de auditoria delegados para ejercer la
vigilancia de la gestion fiscal en las entidades asignadas.

3. Presentar diagnosticos sobre la situacion financiera de las administradoras del régimen de
prima media.

4. Emitir conceptos técnicos a la Contraloria Delegada en temas pensionales y situacion
prestacional.

5. Analizar los informes financieros y de gestién econémica de las operaciones realizadas con
cargo al portafolio de inversion con los recursos administrados.

6. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de las entidades de la Contraloria
Delegada para el Sector Social que se le asigne.

7. Elaborar y concertar los convenios de desempefio con las entidades sujetos de vigilancia fiscal.

8. Efectuar el seguimiento al desarrollo de la gestion fiscal de las entidades sujetos de vigilancia
fiscal.

9. Proponer y participar en la coordinacion de las auditorias especiales, de conformidad con el
conocimiento e informacién obtenida sobre las entidades a su cargo.

10. Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y demas documentos
relacionados con la gestion fiscal de las entidades.

11. Definir y mantener actualizado el mapa de riesgos de las entidades asignadas.

12. Participar en la actualizacion del censo de las entidades asignadas y sus puntos de control
fiscal.

13. Revisar, analizar y evaluar la consistencia y coherencia de los informes que contienen los
resultados de las auditorias realizadas y solicitar las correcciones y ajuste final.

14. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los convenios de desempefio.

15. Participar en la evaluacion de las metodologias y técnicas aplicables en el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal y proponer las modificaciones pertinentes.



16. Apoyar la realizacion de las actuaciones preliminares relacionadas con el proceso de
responsabilidad fiscal hasta la etapa de apertura de la investigacion, que deberd iniciar la
Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

17. Realizar andlisis comparativo de los resultados de las diferentes auditorias, con el fin de
caracterizar la gestion fiscal de cada una de las entidades a su cargo.

18. Apoyar y participar en las actividades para ordenar que las licitaciones publicas o concurso
de méritos abiertos por las entidades sujetos de vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia
publica.

19. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector al que pertenecen las entidades asignadas.

20. Preparar las respuestas a los derechos de peticion concernientes al campo de sus
responsabilidades.

21. Conocer, estudiar y analizar las politicas, programas, proyectos y actividades que inciden,
impactan y determinan la gestion fiscal y los resultados de las entidades asignadas.

22. Evaluar los fundamentos de los proyectos de actos administrativos que dan origen al inicio
del proceso administrativo sancionatorio.

23. Informar detalladamente a los grupos de auditores sobre la organizacién, desarrollo,
operacion y acciones de la gestion fiscal de las entidades a su cargo.

24. Apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la mision de la
dependencia.

25. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

26. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

27. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Industrial, Economia, Contaduria Publica,
Administracion de Empresas y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Pablicas o Privadas, Matematicas Actuarias y las
demas areas de especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia



- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Especializado Direccion de
Vigilancia Fiscal adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en
el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccién de Estudios
Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacion necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

2. Ser el editor principal de una publicacion periddica de analisis y coyuntura econémica y social.
3. Emitir conceptos técnicos sobre temas especificos de la agenda legislativa.

4. Orientar y participar en el proceso de recopilacion, procesamiento y andlisis de la informacion
necesaria para realizar los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

5. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacién de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

6. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

7. Identificar problemas que puedan dar origen a un proyecto de investigacién de la Direccion de
Estudios Sectoriales del Sector Social.

8. Orientar y participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales, de acuerdo con las metodologias y los
protocolos establecidos por la misma.



9. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, las lineas de accion, el
plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo los cuales se van a desarrollar
los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

10. Responder por la viabilidad y oportunidad de los proyectos de investigacion a su cargo.

11. Responder por la difusion, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacidn generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

12. Articular, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de Economiay
Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, las actividades para la identificacion de
las necesidades y los requerimientos de informacion.

13. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

14. Proponer la programacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad con los
resultados de los estudios sectoriales.

15. Rendir, con la oportunidad y periodicidad requeridas, informes al Director de Estudios
Sectoriales y/o Contralor Delegado.

16. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desempefio formulados en la dependencia.

17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Maestria en Economia, Ciencia Politica, Estudios Sociales,
Politica Social, Descentralizacion del Gasto Social y las demas areas de especializacion afines
con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Especializado Direccion de
Estudios Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada
en el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Direccion de Estudios Sectoriales
adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccidon de Estudios Sectoriales.

2. Presentar diagnosticos del sistema financiero de las entidades del sector social.
3. Emitir conceptos técnicos sobre temas pensionales y de la situacion prestacional.

4. Analizar la informacion financie ra 'y de gestion econdmica en relacion con las operaciones
realizadas con cargo al portafolio de inversiones.

5. Orientar y participar en el proceso de recopilacion, procesamiento y andlisis de la informacion
necesaria para realizar los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

6. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

7. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

8. Identificar problemas que puedan dar origen a un proyecto de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales del Sector Social.

9. Orientar y participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales, de acuerdo con las metodologias y los
protocolos establecidos por la misma.

10. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, las lineas de accion, el
plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo los cuales se van a desarrollar
los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

11. Responder por la viabilidad y oportunidad de los proyectos de investigacion a su cargo.

12. Responder por la difusién, distribucion y transmisién de los proyectos de investigacion y la



informacion generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

13. Articular, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de Economia 'y
Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, las actividades para la identificacion de
las necesidades y los requerimientos de informacion.

14. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

15. Proponer la programacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad con los
resultados de los estudios sectoriales.

16. Rendir, con la oportunidad y periodicidad requeridas, informes al Director de Estudios
Sectoriales y/o Contralor Delegado.

17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Matematicas, Estadistica, Contaduria Publica, Ingenieria
Industrial, Administracion de Empresas y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Matematicas Financieras, Actuaria y las
demaés areas de especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Direccién de Estudios
Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el
Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccién de Estudios
Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucién 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia



Profesional Especializado Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

2. Orientar y participar en el proceso de recopilacion, procesamiento y andlisis de la informacion
necesaria para realizar los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

3. Preparar estudios periddicos sobre aspectos de eficiencia y equidad de tarifas, subsidios y
contribuciones parafiscales de las areas sociales.

4. Analizar la eficiencia y transparencia de los esquemas de regulacion tarifaria en areas sociales.

5. Apoyar la produccién de una publicacion periddica sobre analisis de la coyuntura econdémica 'y
social.

6. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacién del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

7. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

8. Identificar problemas que puedan dar origen a un proyecto de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales del Sector Social.

9. Orientar y participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales, de acuerdo con las metodologias y los
protocolos establecidos por la misma.

10. Establecer, en coordinacién con el Director de Estudios Sectoriales, las lineas de accion, el
plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo los cuales se van a desarrollar
los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

11. Responder por la viabilidad y oportunidad de los proyectos de investigacion a su cargo.

12. Responder por la difusidn, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacidn generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

13. Articular, con la Direccién de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de Economiay
Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, las actividades para la identificacion de



las necesidades y los requerimientos de informacion.

14. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

15. Proponer la prog ramacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad con los
resultados de los estudios sectoriales.

16. Rendir, con la oportunidad y periodicidad requeridas, informes al Director de Estudios
Sectoriales y/o Contralor Delegado.

17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desemperfio formulados en la dependencia.

18. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economiay demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Teoria Econémica y Ciencias Econdmicas, Politicas Publicas,
Matematicas y Estadisticas, Finanzas Publicas y las demaés areas de especializacion afines con las
funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Especializado Direccion de
Estudios Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada
en el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccién de Estudios
Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccién de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Social



Grado Cargo Jefe Inmediato
04 Director
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccidon de Estudios Sectoriales.

2. Orientar y participar en el proceso de recopilacion, procesamiento y andlisis de la informacion
necesaria para realizar los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

5. Identificar problemas que puedan dar origen a un proyecto de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales del Sector Social.

6. Orientar y participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales, de acuerdo con las metodologias y los
protocolos establecidos por la misma.

7. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, las lineas de accion, el
plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo los cuales se van a desarrollar
los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

8. Disefar y ejecutar programas de capacitacion en modelos de estimacion aplicables en la
C.G.R.

9. Evaluar y contrastar los modelos matematicos existentes en el area de actuaria y los aplicables
en el area social.

10. Participar en la produccion de literatura de analisis financiero y presupuestal de las entidades
de seguridad social vigiladas por la Contraloria Delegada.

11. Responder por la viabilidad y oportunidad de los proyectos de investigacion a su cargo.

12. Responder por la difusién, distribucion y transmisién de los proyectos de investigacion y la
informacion generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

13. Articular, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de Economiay
Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, las actividades para la identificacion de
las necesidades y los requerimientos de informacion.

14. Establecer, en coordinacién con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.



15. Proponer la programacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad con los
resultados de los estudios sectoriales.

16. Rendir, con la oportunidad y periodicidad requeridas, informes al Director de Estudios
Sectoriales y/o Contralor Delegado.

17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desemperfio formulados en la dependencia.

18. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Matematicas, Estadistica y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Maestria en Actuaria, Economia, Estadistica y las demas areas
de especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Especializado Direccion de
Estudios Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada
en el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Especializado Direccién de Estudios
Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccidon de Estudios Sectoriales.

2. Estudiar la situacion financiera y presupuestal de las entidades de seguridad social para
producir literatura como informacién de apoyo a las labores de auditoria en vigilancia fiscal.

3. Conceptuar técnicamente las areas financiera y presupuestal dentro de los procesos de
encargos de auditoria.

4. Participar en la produccion de literatura de analisis financiero y presupuestal de las entidades
de seguridad social vigiladas por la Contraloria Delegada para el Sector Social.

5. Apoyar técnicamente y elaborar estudios sobre la sostenibilidad de las finanzas publicas
nacionales y territoriales derivadas de la situacion de la deuda pensional.

6. Orientar y participar en el proceso de recopilacion, procesamiento y andlisis de la informacion
necesaria para realizar los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

7. Generar y elaborar indicadores y estadisti cas sectoriales Gtiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

8. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacién a su cargo.

9. Identificar problemas que puedan dar origen a un proyecto de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales del Sector Social.

10. Orientar y participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales, de acuerdo con las metodologias y los
protocolos establecidos por la misma.

11. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, las lineas de accion, el
plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo los cuales se van a desarrollar
los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

12. Responder por la viabilidad y oportunidad de los proyectos de investigacion a su cargo.

13. Responder por la difusion, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacidn generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

14. Articular, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de Economiay
Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, las actividades para la identificacion de
las necesidades y los requerimientos de informacion.

15. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

16. Proponer la programacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad con los
resultados de los estudios sectoriales.



17. Rendir, con la oportunidad y periodicidad requ eridas, informes al Director de Estudios
Sectoriales y/o Contralor Delegado.

18. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desempefio formulados en la dependencia.

19. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Economia y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Analisis Financiero, Finanzas Publicas y las demaés areas de
especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Especializado Direccion de
Estudios Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada
en el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Universitario Direccion de Estudios
Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de



investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

2. Recopilar, procesar y andlizar la informacion necesaria para realizar los proyectos de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacién del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Aplicar herramientas economeétricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esta
asignado.

5. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

6. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Social.

7. Colaborar con la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales.

8. Colaborar con la difusién, distribucion y transmisién de los proyectos de investigacion y la
informacidn generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

9. Colaborar en la articulacion, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de
Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para la
identificacion de las necesidades y los requerimientos de informacion.

10. Colaborar en la elaboracién de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

11. Apoyar, en coordinacion con la Direccion de Vigilancia Fiscal, el disefio, la definicién y
actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos objeto de control fiscal del sector.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desemperfio formulados en la dependencia.

13. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién Publica, Sociologia, Filosofia 'y
demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia



- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Universitario Direccion de
Estudios Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada
en el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Universitario Direccion de Estudios
Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel: Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacion necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

2. Apoyar las actividades asociadas con la publicacion periddica de coyuntura econémicay
politica social.

3. Construir y validar modelos econométricos aplicables en el analisis social.

4. Recopilar informacion estadistica en materia financiera, presupuestal, econémica y social que
apoye las investigaciones realizadas por la Direccion de Estudios Sectoriales para el Sector
Social.

5. Recopilar, procesar y analizar la informacion necesaria para la realizacion de los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

6. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

7. Aplicar herramientas econométricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esté
asignado.

8. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.



9. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

10. Colaborar con la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Social.

11. Colaborar con la difusién, distribucion y transmisién de los proyectos de investigacion y la
informacidn generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

12. Colaborar en la articulacion, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada
de Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para
la identificacion de las necesidades y los requerimientos de informacién.

13. Colaborar en la elaboracion de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

14. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerd o con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

15. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Economia, Matematicas y demas
disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Universitario Direccion de
Estudios Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada
en el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

<Funciones y requisitos para el cargo de Profesional Universitario Direccion de Estudios
Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccién de Estudios Sectoriales



Nivel: Sector

Profesional Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

2. Recopilar, procesar y analizar la informacidn necesaria para la realizacion de los proyectos de
investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales, para la contextualizacién de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacién del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Aplicar herramientas econométricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esté
asignado.

5. Apoyar las actividades asociadas con publicacién periddica de coyuntura econémica y politica
social.

6. Construir y validar modelos econométricos aplicables en el analisis social
7. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacién a su cargo.

8. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

9. Colaborar con la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Social.

10. Colaborar con la difusion, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacion generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

11. Colaborar en la articulacion, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada
de Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para
la identificacion de las necesidades y los requerimientos de informacién.

12. Colaborar en la elaboracién de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

13. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la dependencia.

14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia,
Matematicas y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Universitario Direccion de
Estudios Sectoriales adicionadas por el articulo 5 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada
en el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

ARTICULO 27. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye analisis de vigencia> Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de
los empleos que conforman la planta de personal de la Contraloria Delegada para el Sector
Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional, asi:
Despacho del Contralor Delegado, Direccion de Vigilancia Fiscal y Direccion de Estudios
Sectoriales.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Contralor Delegado Contraloria Delegada
Nivel Sector

Directivo Sector de Infraestructura Fisica

y Telecomunicaciones,

Comercio Exterior y Desarrollo Regional
Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Contralor General

I1.DESCRIPCION

1. Responder ante el Contralor General por la vigilancia fiscal integral en todas sus etapas y
dimensiones en las entidades pertenecientes a su respectivo sector.

2. Dirigir la evaluac ién de los sistemas de control interno en las entidades de su respectivo
sector y proponer los correctivos necesarios para garantizar su 6ptimo funcionamiento.



3. Adelantar las actuaciones preliminares relacionadas con la responsabilidad fiscal hasta la etapa
de apertura de la investigacion, que debera iniciar la Contraloria Delegada para Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

4. Dirigir los estudios y validar los conceptos sobre el comportamiento de la gestion fiscal del
sector de vigilancia que a cada delegada corresponda, con énfasis en lo que tenga relacion con la
gestion del Plan de Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental

5. Dirigir y definir los estudios integrales de su respectivo sector, con el fin de orientar
eficazmente la vigilancia fiscal de manera articulada y bajo la orientacion técnica de la
Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas.

6. Suscribir convenios de desempefio resultantes de las auditorias organizacionales con las
entidades objeto de su vigilancia fiscal, dentro del sector correspondiente, efectuando el
seguimiento sobre su cumplimiento, de acuerdo con el reglamento y sin perjuicio del adelanto de
los juicios de responsabilidad fiscal por la autoridad competente o la adopcion de otras medidas
inherentes al ejercicio de la vigilancia fiscal.

7. Vigilar el desarrollo de los convenios de desempefio de que trata la Ley 489 de 1998.

8. Exigir informes sobre la gestion fiscal de los servidores publicos, de las entidades del sector
respectivo y sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de
naturaleza publica.

9. Imponer en los términos establecidos en el articulo 101 de la Ley 42 de 1993 y en el Decreto
111 de 1996, las sanciones de amonestacion escrita 0 multa hasta de cinco (5) salarios mensuales
devengados por el sancionado, a los sujetos pasivos de la vigilancia fiscal cuando incumplan las
instrucciones o términos establecidos por cada contraloria o impidan u obstaculicen en cualquier
forma el ejercicio de la vigilancia fiscal

10. Coordinar con la Contraloria Delegada del Medio Ambiente y la Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana todos los aspectos que permitan la articulacion adecuada de la
vigilancia fiscal, el control social y el medio ambiente; acatando las orientaciones técnicas que en
la materia establezcan dichas Contralorias y colaboren eficazmente para que dichas Contralorias,
cumplan sus cometidos.

11. Articular la informacion, los estudios, el analisis y los resultados de su vigilancia fiscal con la
Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Pablicas.

12. Responder por los resultados e informes de vigilancia fiscal en su respectivo sector, sin
perjuicio de la facultad de revisién de los mismos por parte del Contralor General; adelantar
directamente y de oficio las acciones, | as denuncias y las demas actuaciones que correspondan
con el objeto de garantizar la transparencia, la eficiencia y la eficacia de la vigilancia fiscal.

13. Proponer al Contralor General las politicas, los planes, los programas y las prioridades que
deban establecerse para el ejercicio de la vigilancia fiscal en su sector y responder en todo el
territorio nacional por el cumplimiento y buen desempefio de los indicadores y las metas
acordadas en el proceso anual de planificacion que sean de la responsabilidad de dicha delegada.

14. Definir conjuntamente con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas y la
Oficina de Planeacidn las fuentes de informacion que deberan compartir, los flujos de la



informacidn, las materias de analisis, investigacion y de resultados relevantes de su vigilancia
fiscal, observando como principio rector la simplificacion y racionalizacién de las exigencias de
informacidn y evitar la duplicidad de solicitudes que de la misma se realicen a los sujetos pasivos
de la vigilancia fiscal.

15. Contribuir al desarrollo de metodologias estandarizadas, técnicas, transparentes y eficaces
para el ejercicio de la vigilancia fiscal y solicitar explicitamente los apoyos y orientaciones
requeridos para el efecto a la Oficina de Capacitacidn, Produccidn de Tecnologia y Cooperacion
Técnica Internacional.

16. Coordinar con las Direcciones que la integran, con la Gerencia Departamental respectiva y
con los grupos de vigilancia fiscal la propuesta de politicas, planes, programas y prioridades para
el ejercicio de la vigilancia fiscal; establecer explicitamente la responsabilidad de cada cual en el
cumplimiento de las metas y los indicadores de gestién y desempefio que se hubiere identificado
y garantizar su cumplimiento en acuerdo con ellas.

17. Contribuir a la definicion de los procesos y procedimientos de vigilancia fiscal que se regiran
de acuerdo con los principios de la funcién administrativa del articulo 209 de la Constitucion
Politica.

18. Delegar, en todo aquello que no sea materia de delegacién por parte del Contralor General a
la Contraloria Delegada, la direccion de vigilancia fiscal, las funciones que garanticen el
adecuado, eficaz y eficiente ejercicio de la vigilancia fiscal, especialmente aquellas contempladas
en los numerales 3, 7 y 8 aqui sefialados.

19. Responder los derechos de peticion concernientes al campo de sus actuaciones.

20. Ordenar que las licitaciones publicas o concursos de méritos abiertos por los sujetos pasivos
de su vigilancia y control fiscal se adjudiquen en audiencia publica, conforme a lo previsto en los
articulos 273 de la Constitucion Politica, 108 de la Ley 42 de 1993, el numeral 10 del articulo 30
de la Ley 80 de 1993.

21. Ejercer vigilancia sobre la gestion publica y el buen desempefio de las autoridades ad
ministrativas en el desarrollo de los principios y definiciones basicas consagradas al respecto en
la Ley 489 de 1998.

22. Responder por el control interno en lo de su competencia, como parte del sistema que en esta
materia se establezca en la Contraloria General y coordinarse con la dependencia responsable de
la materia.

23. Efectuar los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo relativo al
control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades asignadas a su sector, en los
términos dispuestos en el articulo 43 de la Ley 80 de 1993 y las demas disposiciones sobre la
materia.

24. Las demas que le asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administracion Publica,



Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Comercio Exterior, Administracion
Regional y Urbana, Derecho, Contaduria Publica y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica,
Evaluacidn Social de Proyectos, Administracion Financiera, Alta Direccién del Estado, Alta
Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Administracion de la Planeacion Urbana
y Regional, Disefio Urbano, Fortalecimiento de Economia Locales, Gerencia de Proyectos de
Telecomunicaciones, Gestion del Desarrollo Territorial, Gestion del Desarrollo Regional,
Politica Econdmica, Planificacion y Gestion de las Politicas Sociales, Gestion Ambiental y
demas &reas de especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las competencias relacionadas con la
vigilancia de la gestion fiscal a las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.

2. Asesorar Yy asistir al Contralor Delegado en la formulacion de politicas para el enfoque del
control fiscal hacia los diferentes roles a las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.

3. Servir de instancia de coordinacién entre las Direcciones de Estudios Sectoriales y de
Vigilancia Fiscal, para que los resultados del proceso de Auditoria Gubernamental con Enfoque
Integral, genere insumos para los pronunciamientos subsectoriales.

4. Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion y articulacion con la Contraloria Delegada
de Economia y Finanzas Publicas, sobre las metodologias, estrategias y acciones para evaluar la
gestion fiscal de los sectores y subsectores; asi como lo referente a la evaluacién del Plan de
Desarrollo Econémico, Social y Ambiental.



5. Asistir y participar en la formulacion y disefio de los indicadores de gestion y resultados
destinados a evaluar la eficiencia, eficacia y efectividad del sector de auditoria y las entidades
sujetos de vigilancia fiscal.

6. Asistir al Contralor Delegado en el disefio de metodologias y ejecucion de acciones para
evaluar el sistema de control interno de las entidades, pertenecientes al sector de auditoria; asi
como en los estudios del sistema nacional de control interno y la forma como éste se desarrolla
en el respectivo sector.

7. Compilar, analizar y evaluar los estudios y diagnosticos subsectoriales que contribuyan al
mejo r conocimiento de la gestion fiscal de las entidades y puntos de control asignados a la
Contraloria Delegada.

8. Mantener actualizados los informes, normas y demas datos relacionados con la gestion fiscal
de las entidades y puntos de control asignados a la Contraloria Delegada.

9. Asesorar Y asistir al Contralor Delegado en la formulacion, suscripcion, seguimiento y
evaluacion de los convenios de desempefio.

10. Contribuir en la evaluacion, estudio y formulacion de metodologias requeridas para el
ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

11. Asesorar al Contralor Delegado, en la coordinacién con otras areas de la Contraloria para la
definicion y/o actualizacion de metodologias para la elaboracién y evaluacién de los mapas de
riesgo correspondientes a su sector de auditoria.

12. Asesorar al Contralor Delegado en el estudio y evaluacion de informes sobre los resultados
de la gestion fiscal a cargo de los servidores publicos de las entidades del sector respectivo y
sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de naturaleza
publica.

13. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, aplicacion y evaluacion de conocimientos
cientificos, técnicos y normativos relacionados con la vigilancia de la gestion fiscal.

14. Asistir al Contralor Delegado en los pronunciamientos que deba emitir, de conformidad con
las competencias y responsabilidades asignadas a la dependencia.

15. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, mejoramiento y consolidacion del sistema de
control interno de la dependencia.

16. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

17. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administracion Pablica,



Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electrénica, Ingenieria Eléctrica, Comercio
Exterior, Comercio Internacional, Arquitectura y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Evaluacion de Proyectos, Economia Inter
nacional, Comercio Exterior, Comercio Internacional, Economia, Administracion de la
Planeacion Urbana y Regional, Gerencia de Proyectos de Telecomunicaciones, Legislacion
Aduanera, Finanzas y Relaciones Internacionales demas areas de especializacién afines con las
funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,

Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las facultades legales.

2. Estudiar, analizar, sugerir y aplicar las normas constitucionales y legales relacionadas con la
vigilancia de la gestion fiscal.

3. Asistir al Contralor Delegado en el conocimiento e interpretacion de las normas
constitucionales y legales que regulan la gestion fiscal de las entidades y personas sometidas a su
vigilancia.

4. Proyectar y presentar los documentos legales y normativos requeridos para la eficiente y eficaz
gestion de las competencias a cargo de la Contraloria Delegada para | nfraestructura Fisica 'y
Telecomunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

5. Asesorar y asistir al Contralor Delegado en la orientacion de los estudios relacionados con las
funciones de politica, regulacion econdmica y legal.



6. Compilar, estudiar, conocer, interpretar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia 'y
doctrina de los altos tribunales relacionados con la gestion fiscal de las entidades y personas
sometidas a la vigilancia de la Contraloria Delegada; asi como los relacionados con el ejercicio
de la vigilancia de la gestion fiscal.

7. Revisar la legalidad de los actos administrativos que debe expedir la Contraloria Delegada
Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

8. Asesorar, controlar y verificar la consistencia y oportunidad de los proyectos de respuesta a los
Derechos de Peticion, que debe firmar el Contralor Delegado.

9. Asistir en el conocimiento y trdmite de conceptos, fallos y asesoria de los asuntos juridicos que
le corresponda resolver a la Contraloria Delegada.

10. Asesorar al Contralor Delegado en la aplicacion de normas y ejecucion de acciones para
ordenar que las licitaciones publicas o concursos de méritos abiertos por las entidades sujetos de
vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia publica.

11. Emitir conceptos y asesorar al Contralor Delegado en los pronunciamientos y ejercicio de la
vigilancia fiscal en lo relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las
entidades del sector.

12. Coordinar con la Oficina Juridica de la Contraloria General las acciones destinadas a lograr
unidad de criterios en la interpretacion y aplicacién de la normatividad concerniente al
cumplimiento de las funciones y s.

13. Asesorar a los Jefes de las dependencias de la Contraloria Delegada en la aplicacion de las
normas relacionadas con la carrera administrativa, el régimen disciplinario y demas normas de
administracion de personal.

14. Asesorar y conceptuar sobre los hallazgos que a juicio de los empleados que realicen las
auditorias constituyan hechos y elementos para el inicio del proceso de responsabilidad fiscal,
responsabilidad disciplinaria, penal, tributaria o que generen obligaciones de dar informes a otras
autoridades administrativas.

15. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

16. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la de pendencia.

17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Administrativo, Derecho Publico, Contratacion
Administrativa, Derecho Comercial, Régimen Aduanero, Gestién en Entidades Territoriales, y
demas areas de especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.



EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Tecnblogo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Teécnico Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado: Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

3. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Contraloria
Delegada.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la dependencia.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacién para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.



10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en Sistemas,
Tecnologia en Sistemas de Informacion, o disciplinas afines con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Ejecutivo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado: Cargo Jefe Inmediato

05 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el jefe inmediato y demas funcionarios de la Contraloria Delegada.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Contraloria Delegada
Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacién documental y personal de la Contraloria
Delegada.

4. Divulgar la informacion institucional al interior de la Contraloria Delegada.



5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demés
documentos que deba producir la Contraloria Delegada.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Contraloria
Delegada.

7. Coordinar y controlar la actualizacion y b uen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Contraloria Delegada Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

8. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.

10. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

11. Responder y coordinar el seguimiento al tramite interno de los asuntos de la Contraloria
Delegada.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desempefio formulados en la Contraloria Delegada.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller.

Curso de Secretariado Ejecutivo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Infraestructura Fisica'y Telecomunicacio nes,

Comercio Exterior y Desarrollo Regional



Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos al area.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Contraloria Delegada.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacidn solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la dependencia.

7. Servir de apoyo a los procesos automatizados cuando se requiera.

8. Colaborar en el cumplimiento con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los
indicadores de gestion y desempefio formulados en la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo Conductor Contraloria Delegada
Nivel Sector

Asistencial Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,

Comercio Exterior y Desarrollo Regional



Grado: Cargo Jefe Inmediato
02 Contralor Delegado
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del superior para movilizarlo a su
Despacho.

2. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion del vehiculo que se le
asigne para la movilizacién de su superior.

3. Responder y mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, sefiales y repuestos del
vehiculo asignado.

4. Coordinar con el responsable de automotores la realizacion del mantenimiento preventivo del
vehiculo.

5. Velar por el buen estado mecanico y estético del vehiculo asignado, no exponerlo a situaciones
de inseguridad y peligro.

6. Cumplir con el horario y rutas establecidas por el jefe.

7. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUI SITOS

EDUCACION

Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica secundaria.
Acreditar licencia de conduccion.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Director Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Directivo Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

Grado Cargo Jefe Inmediato



03 Contralor Delegado
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir en forma inmediata el proceso de vigilancia fiscal y garantizar el cumplimiento de las
metas y los indicadores de desempefio establecidos en la planeacion anual.

2. Evaluar el cumplimiento de los principios de gestion y administracion consagrados en la Ley
489 de 1998 y en especial de los planes y politicas de desarrollo administrativo.

3. Dirigir en forma inmediata la evaluacion de la calidad y la eficiencia del control interno de las
entidades del respectivo sector e imprimirle orientacion técnica a la misma.

4. Proponer los convenios de desempefio resultantes de las auditorias organizacionales con las
entidades controladas y hacer el seguimiento de los mismos de acuerdo con el reglamento que al
respecto establezca el Contralor General de la Republica.

5. Dirigir, coordinar, controlar y disponer lo necesario para ejecutar las auditorias y responder
por la eficacia y articulacion de las mismas con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas en lo de su competencia, bajo la orientacion del Contralor Delegado del Sector
respectivo.

6. Elaborar metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que contribuyan a la
estandarizacion, eficacia y eficiencia de la vigilancia fiscal para que sean adoptados por las
autoridades competentes.

7. Solicitar a la Oficina de Capacitacion, Produccién de Tecnologia y Cooperacion Técnica
Internacional, el apoyo para el disefio del sistema de vigilancia fiscal.

8. Responder ante el Contralor Delegado del respectivo sector por la direccion de la ejecucion de
las auditorias, de la revision de cuentas y de las indagaciones del sector respectivo.

9. Responder en coordinacion con la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales
y Jurisdiccion Coactiva, por las indagaciones que deban adelantarse como resultado de las
auditorias realizadas.

10. Cooperar con la Contraloria Delegada en la orientacion y conduccion Institucional, en la
coordinacion interna con otras dependencias de la Contraloria General en los aspectos relativos
al control fiscal y en la coordinacion externa con los entes vigilados.

11. Las demas que le asigne la Ley.
I REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PEROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administracién
Publica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Comercio Exterior,
Administracion Regional y Urbana, Derecho, Contaduria Publica y demas disciplinas afines con
la naturaleza del cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica,



Evaluacidn Social de Proyectos, Administracion Financiera, Alta Direccién del Estado, Alta
Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Administracion de la Planeacion Urbana
y Regional, Disefio Urbano, Fortalecimiento de Economia Locales, Gerencia de Proyectos de
Telecomunicaciones, Gestion del Desarrollo Territorial, Gestion del Desarrollo Regional,
Politica Econdmica, Planificacion y Gestion de las Politicas Sociales, Gestion Ambiental y
demas areas de especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinacion de Gestion Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Ejecutivo Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar la formulacion de politicas, planes y programas de la Direccién de Vigilancia
Fiscal.

2. Articular, con las instancias pertinentes, la formulacién, ejecucion y seguimiento al Plan
General de Auditoria del Sector y proponer los ajustes necesarios.

3. Coordinar, con otras areas de la Contraloria, la planeacién y ejecucion de procesos y
actividades en los que deba participar la Direccion y/o Contraloria Delegada para Infraestructura
Fisica y Telecomunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

4. Coordinar y responder por el desarrollo, seguimiento y evaluacion de los programas, proyectos
y actividades de la dependencia.

5. Coordinar y responder por la informacion requerida por la Direccion de Estudios Sectoriales y
las Contralorias Delegadas para Investigaciones, Juicios Fiscales, Jurisdiccion Coactiva 'y
Economia y Finanzas, con base en los resultados de las Auditorias practicadas a las entidades del
sector correspondiente.

6. Coordinar y responder por el proceso de evaluacién de la calidad y eficiencia del control



interno de las entidades del sector, asi como del informe respectivo.

7. Responder por el suministro de informacion con destino a otras areas de la Contraloria o
entidades externas a la misma.

8. Evaluar las técnicas, procedimientos e instrumentos aplicados en el ejercicio de la vigilancia
de gestion fiscal y realizar investigaciones tendientes a su mejoramiento.

9. Responder por la calidad y consistencia de los informes sobre los resultados de las auditorias
practicadas a las entidades.

10. Responder al superior inmediato, por el informe sobre los resultados del seguimiento y
evaluacion al desarrollo de los proyectos y actividades de la dependencia respectiva.

11. Colaborar con el superior inmediato en las actividades referentes a la administracion del
talento humano asignado a la dependencia.

12. Asistir, cuando se le delegue, como representante del Director a reuniones, juntas o comités y
demas actividades oficiales.

13. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la Direccién de Vigilancia Fiscal.

14. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

15. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desempefio formulados en la dependencia.

16. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Comercio Exterior, Administracion
Regional y Urbana, Derecho, Contaduria Publica y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica,
Evaluacion Social de Proyectos, Administracion Financiera, Alta Direccion del Estado, Alta
Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Administracion de la Planeacion Urbana
y Regional, Disefio Urbano, Fortalecimiento de Economia Locales, Gerencia de Proyectos de
Telecomunicaciones, Gestion del Desarrollo Territorial, Gestion del Desarrollo Regional,
Politica Econdmica, Planificacion y Gestion de las Politicas Sociales, Gestion Ambiental y
demas areas de especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA
Cinco (5) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS



I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinacion de Gestion Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Ejecutivo Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de politicas, planes y programas de la Direccion.

2. Articular, con las Gerencias Departamentales, la formulacion, ejecucién y seguimiento del
Plan General de Auditoria.

3. Coordinar la planeacion y ejecucion de los planes y programas asignados a la Direccién de
Vigilancia Fiscal.

4. Proponer y desarrollar estudios tendientes al mejoramiento de la gestion institucional.

5. Responder por la coordinacion, con otras areas de la Contraloria, de los grupos de trabajo en
los que deba participar la Direccion.

6. Informar, con la periodicidad que se determine, sobre el avance de los proyectos que deba
coordinar.

7. Coordinar los equipos de auditoria que, en desarrollo del Plan General de Auditoria, deban
constituirse para el ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

8. Participar en la elaboracion del informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion al
desarrollo los proyectos y actividades de la Direccion.

9. Participar en la elaboracion de metodologias de trabajo, requeridas para el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal o en los procesos administrativos.

10. Evaluar la funcionalidad y pertinencia de los sistemas y métodos de trabajo, utilizados en la
Direccion y proponer las modificaciones y ajustes del caso.

11. Colaborar en la preparacion de documentos e informes con destino a otras areas de la
Contraloria o entidades externas a la misma.

12. Participar y apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la misién
de la Direccion.



13. Colaborar con el superior inmediato en las actividades referentes a la administracion del
talent o humano asignado a la dependencia.

14. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

15. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

16. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Comercio Exterior, Administracion
Regional y Urbana, Derecho, Contaduria Publica y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica,
Evaluacion Social de Proyectos, Administracion Financiera, Alta Direccion del Estado, Alta
Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Pablico, Administracién de la Planeacion Urbana
y Regional, Disefio Urbano, Fortalecimiento de Economia Locales, Gerencia de Proyectos de
Telecomunicaciones, Gestion del Desarrollo Territorial, Gestion del Desarrollo Regional,
Politica Economica, Planificacion y Gestion de las Politicas Sociales, Gestion Ambiental y
demaés areas de especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Participar en la formulacion, seguimiento y evaluacion del Plan General de Auditoria del
Subsector a su cargo, en la Contraloria Delegada para el Sector Infraestructura Fisica 'y
Telecomunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

2. Desarrollar los trabajos asignados teniendo en cuenta las directrices impartidas, de tal manera
que permita el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

3. Proponer la formulacion de politicas y acciones para el mejoramiento del ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal.

4. Atender y responder los requerimientos que sean competencia de la Direccion Vigilancia
Fiscal.

5. Participar en la articulacion y definicion, con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas, de metodologias, estrategias y acciones para evaluar la gestion fiscal de las entidades
del subsector a su cargo; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de Desarrollo Economico,
Social y Ambiental.

6. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de conformidad con los resultados de
los estudios sectoriales.

7. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector a su cargo.

8. Proponer acciones y estrategias para el mejoramiento de la gestion fiscal de las entidades
sujetas a la vigilancia de la Contraloria Delegada para el Sector Infraestructura Fisica y
Telecomunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

9. Apoyar la elaboracion de los pronunciamientos y el ejercicio de la vigilancia que corresponda,
en lo relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las en tidades del subsector a
su cargo.

10. Contribuir a la puesta en marcha y evaluacion del control interno de la Contraloria Delegada.
11. Proponer y preparar proyectos normativos tendientes al mejoramiento del control fiscal.

12. Participar en la consolidacion de los resultados de las auditorias y preparar los informes con
destino a la Direccion de Estudios Sectoriales y Contraloria Delegada para Economia y Finanzas
Publicas.

13. Colaborar en la articulacion del ejercicio de la vigilancia fiscal, con las Gerencias
Departamentales y los grupos de auditoria destacados en las mismas.

14. Revisar, verificar y establecer la consistencia, pertinencia, y validez de los mapas de riesgo
del subsector a su cargo.

15. Responder por la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control del subsector a
su cargo.

16. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la dependencia.

17. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.



18. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

19. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas,
Contaduria, Comercio Exterior, Administracion de Comercio Exterior, Derecho.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Evaluacion Social de Proyectos, Control
Fiscal, Economia del Sector Publico, Derecho Aduanero, Comercio Exterior, Economia,
Comercio Internacional, Economia Internacional

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Director de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Actuar como interlocutor de la Direccion de Vigilancia Fiscal ante las entidades que se le
asignen, en la Contraloria Delegada para el Sector de Infraestructura Fisica y
Telecomunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

2. Contribuir en la supervision y orientacion de los equipos de auditoria delegados para ejercer la
vigilancia de la gestion fiscal en las entidades asignadas.

3. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de las entidades de la Contraloria
Delegada para el Sector Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones, Comercio Exterior y
Desarrollo Regional que se le asigne.



4. Elaborar y concertar los convenios de desempefio con las entidades objeto de vigilancia fiscal.

5. Efectuar el seguimi ento al desarrollo de la gestidon fiscal de las entidades sujetos de vigilancia
fiscal.

6. Proponer y participar en la coordinacion de las auditorias especiales, de conformidad con el
conocimiento e informacidn obtenida sobre las entidades a su cargo.

7. Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y deméas documentos
relacionados con la gestion fiscal de las entidades.

8. Definir y mantener actualizado el mapa de riesgos de las entidades asignadas.

9. Participar en la actualizacion del censo de las entidades asignadas y sus puntos de control
fiscal.

10. Revisar, analizar y evaluar la consistencia y coherencia de los informes que contienen los
resultados de las auditorias realizadas y solicitar las correcciones y ajuste final.

11. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los convenios de desempefio.

12. Participar en la evaluacion de las metodologias y técnicas aplicables en el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal y proponer las modificaciones pertinentes.

13. Apoyar la realizacién de las actuaciones preliminares relacionadas con el proceso de
responsabilidad fiscal hasta la etapa de apertura de la investigacion, que deberd iniciar la
Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

14. Realizar andlisis comparativo de los resultados de las diferentes auditorias, con el fin de
caracterizar la gestion fiscal de cada una de las entidades a su cargo.

15. Apoyar y participar en las actividades para ordenar que las licitaciones publicas o concurso
de méritos abiertos por las entidades objeto de vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia
publica.

16. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como éste se desarrolla en el subsector al que pertenecen las entidades asignadas.

17. Preparar las respuestas a los derechos de peticion concernientes al campo de sus
responsabilidades.

18. Conocer, estudiar y analizar las politicas, programas, proyectos y actividades que inciden,
impactan y determinan la gestion fiscal y los resultados de las entidades asignadas.

19. Informar detalladamente a los grupos de auditores sobre la organizacion, desarrollo, o
peracion y acciones de la gestion fiscal de las entidades a su cargo

20. Evaluar la fundamentacion de los proyectos de actos administrativos que dan inicio al
proceso administrativo sancionatorio.

21. Apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la mision de la
dependencia.

22. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.



23. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

24. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas,
Contaduria Pablica, Comercio Exterior, Administraciéon de Comercio Exterior, Derecho,
Ingenieria Civil.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Evaluacion Social de Proyectos, Control
Fiscal, Economia del Sector Publico, Derecho Aduanero, Comercio Exterior, Economia,
Comercio Internacional, Economia Internacional, Ingresos Publicos, Sistemas, Vias, Transporte,
y demas areas de especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Director de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Profesional Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,

Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento del Plan General de Auditoria.

2. Colaborar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada para Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones, Comercio Exterior y
Desarrollo Regional.

3. Proponer procesos y procedimientos para el ejercicio de la vigilancia fiscal.



4. Apoyar el disefio, definicion y actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos
objeto de con trol fiscal de su sector.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accién de las auditorias especificas a
desarrollarse por la Direccion, en el marco del Plan General de Auditoria.

6. Coordinar y ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector
Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

7. Consolidar y preparar el informe final que contenga los resultados del ejercicio de la auditoria.

8. Revisar y ajustar el informe de auditoria con base en las recomendaciones y observaciones del
Coordinador o quien haga sus veces y las de la entidad auditada cuando se presenten.

9. Preparar el informe que contenga los hallazgos o hechos para ser remitidos a la Contraloria
Delegada de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva, con el fin de continuar con
el proceso de responsabilidad fiscal, anexando los soportes respectivos.

10. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal por parte de la Contraloria Delegada.

11. Apoyar la elaboracién de los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo
relativo al Control de la contratacion de urgencia manifiesta de las entidades del sector
respectivo.

12. Proyectar el requerimiento a las entidades objeto de control, en aquellos casos en los cuales
se omita informacidn, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, por vencimiento
de términos u obstaculizacion en el desarrollo de la auditoria.

13. Realizar anélisis comparativo de los resultados de las diferentes auditorias, con el fin de
caracterizar la gestion fiscal de cada una de las entidades a su cargo.

14. Apoyar y participar en las actividades para ordenar que las licitaciones publicas o concurso d
e méritos abiertos por las entidades sujetos de vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia
publica.

15. Participar en la realizacion de los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la
forma como este se desarrolla en el subsector que pertenecen las entidades asignadas.

16. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

17. Actualizar permanentemente el sistema de informacion, con los datos relativos al
cumplimiento de las competencias de vigilancia y control fiscal y desarrollo de los estudios
sectoriales.

18. Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

19. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS



EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Comercio Exterior, Administracion
Regional y Urbana, Derecho, Contaduria Publica y demaés disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Director de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacion de metodologias, asi como de los procesos y
procedimientos para el desarrollo de la vigilancia de la gestion fiscal.

2. Participar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos objeto de control fiscal de la
Contraloria Delegada del Sector Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones, Comercio Exterior
y Desarrollo Regional.

3. Apoyar el disefio, definicion y actualizacion del mapa de riesgos de las entidades y puntos
objeto de control fiscal de su sector.

4. Participar en el disefio y elaboracién del plan de accion de las auditorias especificas a ser
desarrollado por la Direccion, en el marco del Plan General de auditoria.

5. Liderar los grupos de trabajo de auditoria, cuando le sea asignada esta responsabilidad en el
ejercicio de la vigilancia fiscal.

6. Ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector Infraestructura
Fisicay Tele comunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

7. Revisar y ajustar el informe de auditoria con base en las recomendaciones y observaciones del



Coordinador o quien haga sus veces, asi como las de la entidad auditada.

8. Establecer y dar a conocer oportunamente al Coordinador los hallazgos o hechos que puedan
ser objeto de la apertura de un proceso de responsabilidad fiscal, disciplinario, penal, tributario o
que sean de competencia y conocimiento de otras autoridades administrativas.

9. Realizar la indagacion preliminar de los procesos de responsabilidad fiscal, cuando haya sido
investido por la Direccion de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

10. Participar en la elaboracion de los documentos para ordenar que las licitaciones publicas o
concurso de méritos, abiertos por las entidades objeto de vigilancia fiscal se adjudiquen en
audiencia publica.

11. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la
entidad objeto de vigilancia fiscal.

12. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

13. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal.

14. Proyectar el requerimiento a las entidades objeto de control, en aquellos casos en los cuales
se omita informacién, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, haya
vencimiento de términos u obstaculizacion del desarrollo normal de la auditoria.

15. Preparar los proyectos de acto administrativo que dan inicio al proceso administrativo
sancionatorio.

16. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

17. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

18. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desemperfio formulados en la dependencia.

19. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electrénica, Comercio Exterior, Administracion
Regional y Urbana, Derecho, Contaduria Publica y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

EXPERIENCIA
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS



I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnodlogo Director de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Teécnico Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado: Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacion de la Contraloria
General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

3. Garantizar la conservacion de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

4. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacion que surjan de la dependencia, con los
desarrollos tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Direccion.
7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la dependencia.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacién para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
Direccion Vigilancia Fiscal.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la dependencia.

11. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS



EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Titulo de formacién Tecnoldgica, Especializada en Sistemas o en
disciplinas afines con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Secretario Direccién de Vigilancia Fiscal

Nivel

Asistencial Grado Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demés funcionarios de la dependencia.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Direccién de Vigilancia
Fiscal.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la dependencia.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Vigilancia Fiscal.

6. Coordinar y controlar la actualizacion y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

7. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.

8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telef onicas.



9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Direccion.

11. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller y curso secretario ejecutivo.
EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Director Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector

Directivo Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir los estudios de seguimiento y evaluacion del desempefio de la gestién fiscal con
respecto al Plan de Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental, en lo pertinente a su respectivo
sector, bajo la orientacion de la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas y del
Contralor Delegado del Sector correspondiente.

2. Dirigir los estudios sectoriales en materia organizacional, de gestion, fiscales y de politica
publica, establecer las limitaciones propias del sector o sistema administrativo respectivo y
formular propuestas y recomendaciones de tipo macrosectorial.

3. Dirigir los estudios sobre el sistema nacional de control interno y la forma como éste se
desarrolla en el respectivo sector

4. Estudiar y conceptuar sobre la eficiencia en el cumplimiento de los principios de la funcion



administrativa de las reformas administrativas sectoriales.

5. Proponer, en coordinacion con la Oficina de Planeacidn, indicadores de tipo sectorial que
permitan evaluar el desempefio de las politicas publicas y la intervencion del Estado en el sector
respectivo, evaluar los resultados de estos indicadores y el cumplimiento de las metas
respectivas.

6. Elaborar estadisticas sectoriales Utiles en la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas.

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

8. Orientar en una perspectiva sectorial la identificacion de los problemas que resultan de la
gestion de las entidades publicas y su presencia en los niveles administrativos, organizacionales,
fiscales y financieros, de forma que la Contraloria Delegada, a través de la Direccion de
Vigilancia Fiscal, pueda elaborar un mapa sectorial de riesgos que le permita priorizar sus
intervenciones y contextualizar con una vision integral el ejercicio de la vigilancia fiscal.

9. Aportar la informacion sectorial necesaria para el desarrollo de las funciones de la Contraloria
Delegada de Economia Finanzas Publicas, en particular para los temas macro de naturaleza fiscal
y de desempefio econdémico de los sectores.

10. Las demas que le asigne la Ley.
11 REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Comercio Exterior, Administracion
Regional y Urbana, Derecho, Contaduria Publica, Sociologia, Historia, Antropologia, Sicologia
Social y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica,
Evaluacidn Social de Proyectos, Administracion Financiera, Alta Direccién del Estado, Alta
Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Administracion de la Planeacion Urbana
y Regional, Disefio Urbano, Fortalecimiento de Economia Locales, Gerencia de Proyectos de
Telecomunicaciones, Gestion del Desarrollo Territorial, Gestion del Desarrollo Regional,
Politica Economica, Planificacion y Gestion de las Politicas Sociales, Gestion Ambiental y
demaés areas de especializacion afines con las funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afnos de experiencia profesional relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccidn de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacion necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccidon de Estudios Sectoriales.

2. Orientar y participar en el proceso de recopilacion, procesamiento y analisis de la informacion
necesaria para realizar los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacién del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

5. ldentificar problemas que puedan dar origen a un proyecto de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales del Sector Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones, Comercio Exterior y
Desarrollo Regional.

6. Orientar y participar en la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales, de acuerdo con las metodologias y los
protocolos establecidos por la misma.

7. Establecer, en coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, las lineas de accion, el
plan de trabajo y los parametros, metodologias y protocolos bajo los cuales se van a desarrollar
los proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales.

8. Responder por la viabilidad y oportunidad de los proyectos de investigacion a su cargo.

9. Responder por la difusion, distribucion y transmisién de los proyectos de investigacién y la
informacion generada por la Direccidn de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

10. Articular, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de Economiay
Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, las actividades para la identificacion de
las necesidades y los requerimientos de informacion.

11. Establecer, en coordinacién con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de



investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

12. Proponer la programacion y ejecucion de auditorias especiales, de conformidad con los
resultados de los estudios sectoriales.

13. Rendir, con la oportunidad y periodicidad requeridas, informes al Director de Estudios
Sectoriales y/o Contralor Delegado.

14. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

15. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Comercio Exterior, Administracion
Regional y Vivienda Urbana, Derecho, Contaduria Pablica, Arquitectura, Sociologia, Historia,
Antropologia, Sicologia Social, Comunitaria y demas disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.

TIHHULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracién Publica,
Evaluacidn Social de Proyectos, Administracion Financiera, Alta Direccién del Estado, Alta
Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Administracién de la Planeacion Urbana
y Regional, Economia, Legislacion Aduanera, Disefio Urbano, Fortalecimiento de Economia
Locales, Gerencia de Proyectos de Telecomunicaciones, Gestion del Desarrollo Territorial,
Gestion del Desarrollo Regional, Politica Economica, Planificacion y Gestidn de las Politicas
Sociales, Gestion Ambiental y demas areas de especializacién afines con las funciones de la
Direccion.

EXPERIENCIA

Tres (3) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector

Profesional Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,

Comercio Exterior y Desarrollo Regional.



Grado Cargo Jefe Inmediato
02 Director
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacidn necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccidon de Estudios Sectoriales.

2. Recopilar, procesar y analizar la informacion necesaria para realizar los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacion del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Aplicar herramientas econométricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esta
asignado.

5. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

6. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Infraestructura Fisica'y
Telecomunicaciones, Comercio Exterior y Desarrollo Regional.

7. Colaborar con la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales.

8. Colaborar con la difusién, distribucion y transmisién de los proyectos de investigacion y la
informacion generada por la Direccidn de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

9. Colaborar en la articulacion, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de
Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para la
identificacion de las necesidades y los requerimientos de informacion.

10. Colaborar en la elaboracién de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

11. Apoyar, en coordinacion con la Direccion de Vigilancia Fiscal, el disefio, la definiciony
actualizacién del mapa de riesgos de las entidades y puntos objeto de control fiscal del sector.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO UNIVERSITARIO: Economia, Administracién de Empresas, Administracion Pablica,



Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Comercio Exterior, Administracion
Regional y Urbana, Derecho, Contaduria Publica, Sociologia, Historia Antropologia, Sicologia
Social Comunitaria y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

Tres (3) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacion necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

2. Recopilar, procesar y analizar la informacion necesaria para la realizacion de los proyectos de
investigacion de la Direccidn de Estudios Sectoriales.

3. Generar y elaborar indicadores y estadisticas sectoriales Utiles para la realizacion de los
proyectos de investigacion de la Direccion de Estudios Sectoriales, para la contextualizacion de
las actividades de vigilancia fiscal y, en general, para la conceptualizacién del desempefio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas del sector.

4. Aplicar herramientas economeétricas y estadisticas de acuerdo con el proyecto al cual esta
asignado.

5. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion a su cargo.

6. Colaborar con la identificacion de problemas que puedan dar origen a un proyecto de
investigacion de la Direccién de Estudios Sectoriales.

7. Colaborar con la generacion, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional.



8. Colaborar con la difusién, distribucion y transmision de los proyectos de investigacion y la
informacion generada por la Direccion de Estudios Sectoriales hacia las Direcciones de
Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas y demas clientes
internos y externos de la Contraloria.

9. Colaborar en la articulacion, con la Direccion de Vigilancia Fiscal, la Contraloria Delegada de
Economia y Finanzas Publicas y los demas clientes de la Contraloria, de las actividades para la
identificacion de las necesidades y los requerimientos de informacion.

10. Colaborar en la elaboracién de la agenda y/o el plan de investigacion de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Puablica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Comercio Exterior, Administracion
Regional y Urbana, Derecho, Contaduria Publica, Sociologia, Historia, Antropologia, Sicologia
Social Comunitaria y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector

Técnico Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado: Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema de informacién de la Contraloria



General de la Republica.

2. Prestar el apoyo técnico en materia de sistemas de informacion a los funcionarios de la
dependencia.

3. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
que la soporta.

4. Garantizar la conservacién de archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos de la Oficina de Sistemas.

5. Apoyar el disefio de Software e instrumentos de gestion desarrollados por la dependencia o por
la Oficina de Sistemas.

6. Articular las propuestas de sistemas de informacién que surjan de la dependencia con los
desarrollos tecnologicos liderados por la Oficina de Sistemas.

7. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Direccion de
Estudios Sectoriales.

8. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la dependencia.

9. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas
informaticos y en manejo de equipos de computo.

10. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio y formulados en la dependencia.

12. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

13. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Tecnologia en Ingenieria de sistemas, Tecnologia en Sistemas,
Tecnologia en Sistemas de Informacion y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Secretario Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel

Asistencial Grado Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Director

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demas funcionarios de la Direccion de Estudios Sectoriales.

2. Recordar al superior inmediato los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Direccion de Estudios
Sectoriales.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demés
documentos que deba producir la Direccion de Estudios Sectoriales.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Estudios Sectoriales.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion de Estudios Sectoriales.

7. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefonicas.

9. Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el mobiliario y los equipos
asignados.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion 'y
desemperfio formulados en la dependencia.

11. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller y curso de secretariado ejecutivo.

EXPERIENCIA

Dos (2) afios de experiencia relacionada con el cargo.



CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Auxiliar Administrativo Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel

Asistencial Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones,
Comercio Exterior y Desarrollo Regional

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos a la Direccion
de Estudios Sectoriales.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Direccion.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucion oportuna de la
informacién solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por su buen uso.

5. Apoyar las labores secretariales y llevar el registro de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la dependencia y los pedidos de
los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la Direccion de Estudios
Sectoriales.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.

8. Colaborar en el cumplimiento de los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los
indicadores de gestién y desempefio formulados en la dependencia.

9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA



Un (1) afo de experiencia relacionada con el cargo.
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