ARTICULO 28. <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
Gestion Pablica e Instituciones Financieras, 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 Gestion Puablica e Instituciones Financieras
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 Econémico, 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 adopcidn 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 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 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, las denuncias y las deméas 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 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 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 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 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 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: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Administracion Bancaria y Financiera, Contaduria Publica y demaés disciplinas afines
con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social
de Proyectos, Administracion Financiera, Administracion y Evaluacion Financiera, Alta
Direccion del Estado, Alta Gerencia, Banca y Finanzas, Contraloria Financiera, Administracion
Financiera, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Gerencia de la Hacienda Publica,
Gestion Financiera Publica y demaés 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 Gestion Publica e Instituciones Financieras
Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

II. 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 evaluacion 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 la s 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 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 Contraloria Delegada.

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

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

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social
de Proyectos, Administracion Financiera, Administracion y Evaluacion Financiera, Alta
Direccion del Estado, Alta Gerencia, Banca y Finanzas, Contraloria Financiera, Administracion
Financiera, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Gerencia de la Hacienda Publica,
Gestion Financiera Publica y demaés 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 Gestion Publica e Instituciones Financieras

Gestion Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las facultades legales.< o:p>

2. Estudiar, analizar, sugerir y aplicar las normas constitucionales y legales relacionadas con la
vigilancia de la gestién 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 Gestion Publica e
Instituciones Financieras.

5. Asesorar Yy asistir al Contralor Delegado en la orientacion de los estudios relacionados con las
funciones de politica, regulacién 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 expedir la Contraloria Delegada
para Gestion Publica e Instituciones Financieras.

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 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 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 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 Contraloria Delegada.

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

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho.

FORMACION AVANZADA EN: Especializacion Derecho Administrativo, Derecho Publico,
Contratacion Administrativa, Derecho Comercial, Régimen Aduanero, Gestion en Entidades
Territoriales y demas areas de especializacion afines con las funciones de la Contraloria
Delegada.

EXPERIENCIA

Tres (3) 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

Tecndlogo Contraloria Delegada

Nivel

Técnico Gestion Publica e Instituciones Financieras
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 Contraloria Delegada 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 Contraloria
Delegada.

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
Contraloria Delegada.

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

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 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 Gestion Publica e Instituciones Financieras
Grado Cargo Jefe Inmediato

05 Contralor Delegado

Il 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 Contraloria Delegada del Sector Gestion
Publica e Instituciones Financieras.

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 del
Sector Gestion Publica e Instituciones Financieras.

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 buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Contraloria Delegada.

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 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 del Sector Gestion Publica e Instituciones
Financieras.

13. 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

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 Gestion Publica e instituciones Financieras
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 la
Contraloria Delegada.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Contraloria Delegada
Contraloria Delegada del Sector Gestion Publica e Instituciones Financieras.

3. Controlar el archivo de la Contraloria Delegada 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 del
Sector Gestion Publica e Instituciones Financieras.

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 Contraloria Delegada.

9. Las demas 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- Escolta Contraloria Delegada
Nivel Sector

Asistencial Gestion Publica e Instituciones Financieras
Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Contralor Delegado

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 d esplazamiento 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 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 demas funciones que le sean asignadas por el directivo de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de dos(2) afios de educacién basica 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 Gestion Puablica e Instituciones Financieras
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 lo de su competencia, bajo la orientacion del Contralor Delegado para el Sector
Gestion Publica e Instituciones Financieras.

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 coordinacién 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: Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Administracion Financiera, Contaduria Publica y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social
de Proyectos, Administracion Financiera, Administracion y Evaluacion Financiera, Alta
Direccion del Estado, Alta Gerencia, Banca y Finanzas, Contraloria Financiera, Administracion
Financiera, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Gerencia de la Hacienda Publica,
Gestion Financiera Publica 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 DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Ejecutivo Gestion Publica e Instituciones Financieras

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

Il. 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 Direccién y/o Contraloria Delegada para Gestion
Publica e Instituciones Financieras.

4. Coordinar y responder por el desarrollo, sequimiento y evaluacion de los programas, proyectos
y actividades de la Direccion de Vigilancia Fiscal.

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 Director, por el informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion al
desarrollo de los proyectos y actividades de la Direccién de Vigilancia Fiscal.

11. Colaborar con el Director en las actividades referentes a la administracion del talento humano
asignado a la Direccion.

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 Direccidn 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 Direccion.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Administracion Financiera, Contaduria Publica y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social
de Proyectos, Administracion Financiera, Administracion y Evaluacion Financiera, Alta
Direccion del Estado, Alta Gerencia, Banca y Finanzas, Contraloria Financiera, Administracion
Financiera, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Gerencia de la Hacienda Publica,
Gestion Financiera Publica y demas 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

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Gestion Publica e Instituciones Financieras
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 Gestion Publica e Instituciones
Financieras.



2. Desarrollar los trabajos asignados teniendo en cuenta las directrices impartidas, de tal manera
que permita el cumplimiento de los objetivos de la Direccién de Vigilancia Fiscal.

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 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 elaboracidon 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 evaluacion del control interno de la Contraloria
Delegada.< 0:p>

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 Direccion Vigilancia Fiscal.

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 Direccion de Vigilancia Fiscal.



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

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

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social
de Proyectos, Administracion Financiera, Administracion y Evaluacion Financiera, Alta
Direccion del Estado, Alta Gerencia, Banca y Finanzas, Contraloria Financiera, Administracion
Financiera, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Gerencia de la Hacienda Publica,
Gestion Financiera Publica y demaés 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 Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Gestion Publica e Instituciones Financieras
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 Gestion Publica e Instituciones Financieras.

2. Contribuir en la supervision y orientacion de los equipos de auditoria delegados para ejercer la
vigilancia de la gestion fiscal en la entidades asignadas.

3. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria de las entidades de la Contraloria
Delegada para el Sector Gestidn Publica e Instituciones Financieras que 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 gestidn fiscal de las entidades sujetos de vigilancia



fiscal.

6. Proponer y participar en la coordinacion de las auditorias especiales, de conformidad con el
cono cimiento e informacion obtenida sobre las entidades a su cargo.

7. Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y demas 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 ajustes finales.

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 realizacion 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 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.

15. Apoyar y participar las actividades para ordenar que las licitaciones publicas o concurso de
méritos abiertos por las entidades objeto de vigilancia fiscal se adjudiquen en audiencia pablica.

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 organizaciéon, 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 misién 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.

I11. REQUISITOS



EDUCACION

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

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Pablicas, Administracion Publica, Evaluacién Social
de Proyectos, Administracion Financiera, Administracion y Evaluacion Financiera, Alta
Direccion del Estado, Alta Gerencia, Banca y Finanzas, Contraloria Financiera, Administracion
Financiera, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Gerencia de la Hacienda Publica,
Gestion Financiera Publica y demaés 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

Profesional Gestion Publica e Instituciones Financieras

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacién de metodologias para el desarrollo de la vigilancia fiscal.

2. Colaborar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria 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 y desarrollar las acciones de auditoria contempladas en el Plan General de
Auditoria.

6. Coordinar y ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector
Gestion Publica e Instituciones Financieras.



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 técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica

13. Estudiar y analizar las causales que dan inicio al proceso administrativo sancionatorio y
elaborar los respectivos proyectos de acto administrativo.

14. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

15. 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.

16. Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Direccion de Vigilancia Fiscal.

17. Las demas asignadas por el superior inmediato y relacionadas con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Administracién Financiera, Contaduria Publica 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 Gestion Pablica e Instituciones Financieras
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 Gestion Publica e Instituciones Financieras.

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 Gestion
Publica e Instituciones Financieras.

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. Estudiar y analizar los causales que dan inicio al proceso administrativo sancionatorio
elaborar los respectivos proyectos de acto administrativo.

16. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicién 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 demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Administracién Financiera, 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

Tecnologo Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Técnico Gestion Publica e Instituciones Financieras
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. 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 de
Vigilancia Fiscal.

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 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 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 Direccién de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector



Asistencial Gestion Publica e Instituciones Financieras
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 Director y
los demas funcionarios de la Direccion de Vigilancia Fiscal.

2. Recordar al Director los compromisos adquiridos, registrados en su ag enda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electrénico, 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 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 trdmite 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 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 Se ctor

Directivo Gestion Publica e Instituciones Financieras
Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir los estudios de seguimiento y evaluacion del desempefio de la gestion fiscal con
respecto al Plan de Desarrollo Econémico, 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 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 fiscal.

8. Orientar en una perspectiva sectorial la identificacién de los problemas que resultan 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.

11 REQUISITOS



EDUCACION

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

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracién Publica, Evaluacion Social
de Proyectos, Administracion Financiera, Administracion y Evaluacion Financiera, Alta
Direccion del Estado, Alta Gerencia, Banca y Finanzas, Contraloria Financiera, Administracion
Financiera, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Gerencia de la Hacienda Publica,
Gestion Financiera Publica, Sociologia, Antropologia, Historia, Sicologia Social Comunal, y
demas areas de especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

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 Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Gestion Publica e Instituciones Financieras
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 Direccidn 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 investigacién de la Direccion de



Estudios Sectoriales del Sector Gestidon Publica e Instituciones Financieras.

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 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 coordinacién con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de
investigacion de la Direccidon 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.
I1l. REQUISITOS
EDUCACION

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

FORMACION AVANZADA EN: Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social
de Proyectos, Administracion Financiera, Administracion y Evaluacion Financiera, Alta
Direccion del Estado, Alta Gerencia, Banca y Finanzas, Contraloria Financiera, Administracion
Financiera, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Gerencia de la Hacienda Publica,
Gestion Financiera Publica, Sociologia, Antropologia, Historia, Sicologia Social Comunal, y
demaés areas de 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 Universitario Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Gestion Publica e Instituciones Financieras
Grado Cargo Jefe Inmediato

02 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. 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 Direccidn de Estudios Sectoriales del Sector Gestion Pablica e Instituciones
Financieras.

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
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, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Administracion Bancaria y Financiera, Contaduria Pablica 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 Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Gestion Publica e Instituciones Financieras
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 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 Direccién de Estudios Sectoriales.

7. Colaborar con la generacién, el disefio y el desarrollo de los proyectos de investigacion de la
Direccion de Estudios Sectoriales del Sector Gestion Publica e Instituciones Financieras.

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.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Administracién Bancaria y Financiera, Contaduria Publica, Sociologia, Antropologia,
Historia, 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

Tecndlogo Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector

Técnico Gestion Pablica e Instituciones Financieras



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
Direccion de Estudios Sectoriales.

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 Direccién 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 Direccion.

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 gestiéon 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 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 Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector

Asistencial Gestion Publica e Instituciones Financieras
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 Director y
los demas funcionarios de la Direccion de Estudios Sectoriales.

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 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 actualizacion 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 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
Denominacion Dependencia

Auxiliar Administrativo Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Asistencial Gestion Publica e Instituciones Financieras
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 de la Direccion de Estudios
Sectoriales.

3. Controlar el archivo de la Direccion 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.

< p class=CUERPOTEXTO style="line-height:10.4pt">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 Direccion de Estudios
Sectoriales 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.



I1l. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller,

EXPERIENCIA

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

<Funciones y requisitos para el cargo Asesor Gestion Publica e Instituciones Financieras
adicionadas por el articulo 6 de la Resolucion 5118 de 2000. Las siguientes:>

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
M ANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Asesor de Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Gestion Publica e Instituciones Financieras
Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el analisis, formulacion y evaluacion de politicas
relacionadas con la implementacion de sistemas de informacidn, software aplicaciones en las
distintas entidades sujetos de vigilancia fiscal.

2. Analizar, disefiar e implementar sistemas de informacién encaminados a apoyar la
operatividad de la Contraloria Delegada en Auditorias especificas.

3. Servir de instancia de coordinacion entre las Direcciones de Estudios Sectoriales y de
Vigilancia Fiscal en cuanto al manejo y aplicacion de los sistemas de informacién, software y
aplicaciones relacionados con las funciones de la Contraloria Delegada.

4. Disefiar y proporcionar métodos de estimacion e indicadores de gestion para la evaluacion de
las diferentes entidades.

5. Dirigir y supervisar la aplicacion de estandares, normas técnicas y administrativas en procura
de una actualizacion permanente de la documentacion que hace parte de los diferentes sistemas
de informacion que se manejan en la Contraloria Delegada.

6. Coordinar el disefio, implementacion y actualizacion de la base de datos que contiene la
informacidn de las entidades auditadas por la Contraloria Delegada para el Sector de Gestion



Publica e Instituciones Financieras.

7. Asesorar al Contralor Delegado en el disefio y definicion de planes y politicas de capacitacion
en materia de manejo de software y sistemas de informacion para los funcionarios de la
dependencia.

8. Sugerir procedimientos para proveer mejoras en los sistemas teniendo en cuenta la capacidad,
limitacidn y tiempos de operacién de los equipos, con el fin de obtener los resultados esperados.

9. Asesorar al Contralor Delegado en la adopcion, aplicacion y evaluacion de conocimientos,
cientificos, técnicos y normativos relacionados con la vigilancia de la gestion fiscal.

10. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean solicitados por el Contralor
Delegado.

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

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

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrdnica y demas
disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia Financiera Sistematizada, Finanzas y Sistemas,
Gerencia de Informatica Organizacional, Sistemas de Informacion o Gerencia de Software y
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 Asesor Gestion Publica e Instituciones
Financieras adicionadas por el articulo 6 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el
Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

ARTICULO 29. <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
Defensa, Justicia y Seguridad, 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 Defensa, Justicia y Seguridad
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
instruccion es 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 articulaciéon 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, 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
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 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 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 delegacidn por parte del Contralor General a
la Contraloria Delegada, la di reccién 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 que le asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

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

FORMACION AVANZADA EN: Cualquier rama del Derecho, Control Interno, Administracion
Gerencial de la Justicia, Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social de
Proyectos, Administracion Financiera, Seguridad y Defensa Nacional, Alta Direccion del Estado,
Alta Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico y demaés &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 Defensa, Justicia y Seguridad

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 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 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 evaluacion, 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
definicidn 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
desemperfio formulados en la dependencia.

18. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS< /o:p>
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Contaduria Publica y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Control Interno, Administracion Gerencial de la Justicia,
Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social de Proyectos, Administracion
Financiera, Alta Direccion del Estado, Alta Gerencia, Seguridad y Defensa Nacional, Control
Fiscal, Economia del Sector Publico y demaés areas de especializacién afines con las funciones de
la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

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

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Asesor Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Defensa Justicia y Seguridad

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 Defensa Justicia y
Seguridad.

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 Defensa Justicia y Seguridad.

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 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 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 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,
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.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Administrativo, Comercial, Derecho Publico,
Régimen Aduanero, Gestion 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
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Técnico Defensa, Justicia y Seguridad

Grado Cargo Jefe Inmediato

01< span style="mso-tab-count:1> 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 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: Titulo de Formacion Tecnoldgica, en Ingenieria Te
cnologia en Sistemas, Tecnologia en Sistemas de Informacion 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 Ejecutivo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Defensa, Justicia 'y Seguridad

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 para Defensa,
Justicia y Seguridad.



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 para
Defensa, Justicia y Seguridad.

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. Toma ry transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demés
documentos que deba producir la Contraloria Delegada para Defensa, Justicia y Seguridad.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Contraloria
Delegada para Defensa, Justicia y Seguridad.

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 trdmite a las llamadas telefdonicas.

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 para Defensa, Justicia y Seguridad.

12. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de 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

Auxiliar Administrativo Contraloria Delegada

Nivel Sector



Asistencial Defensa, Justicia y Seguridad
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 la
Contraloria Delegada.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Contraloria Delegada del
Sector Defensa, Justicia y Seguridad.

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 Contraloria Delegada para
Defensa, Justicia y Seguridad y los pedidos de los elementos necesarios para el desarrollo de las
actividades de la misma.

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 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 Defensa, Justicia 'y Seguridad
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 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 r utas establecidas por el jefe.

7. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I1l. 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 Contraloria Delegada Defensa,



Justicia y Seguridad

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 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 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.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion Publi ca, Administracion de
Empresas, Derecho, Contaduria Publica y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Cualquier rama del Derecho, Control Interno, Administracion



Gerencial de la Justicia, Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social de
Proyectos, Administracion Financiera, Seguridad y Defensa Nacional, Alta Direccion del Estado,
Alta Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico 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

Coordinador de Gestion Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Ejecutivo Contraloria Delegada para Defensa,

Justicia 'y Seguridad

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, ejecucién 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 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 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
desemperfio formulados en la dependencia.

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

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

FORMACION AVANZADA EN: Cualquier rama de | Derecho, Control Interno, Administracion
Gerencial de la Justicia, Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social de
Proyectos, Administracion Financiera, Seguridad y Defensa Nacional, Alta Direccion del Estado,
Alta Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico y demas 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 Defensa, Justicia y Seguridad

Grado Cargo Jefe Inmediato



04 Director
Il. 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 Defensa, Justicia y Seguridad.

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 articulacién y definicién, con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas, de metodologias, estrategias y acciones para evaluar la gestion fiscal de las enti dades
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 Defensa Justicia y Seguridad.

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: Economia, Administracion Publica, Administr acion de
Empresas, Derecho, Contaduria Pablica y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Cualquier rama del Derecho, Control Interno, Administracion
Gerencial de la Justicia, Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social de
Proyectos, Administracion Financiera, Seguridad y Defensa Nacional, Alta Direccion del Estado,
Alta Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico y demaés 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 Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Grado Defensa, Justicia y Seguridad

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 Defensa, Justicia y Seguridad.

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 Defensa, Justicia y Seguridad que se le asigne.



4. Elaborar y concertar los convenios de desempefio con las entid ades 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 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 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 organizacién, 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.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

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

FORMACION AVANZADA EN: Cualquier rama del Derecho, Control Interno, Administracion
Gerencial de la Justicia, Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social de
Proyectos, Administracion Financiera, Seguridad y Defensa Nacional, Alta Direccion del Estado,
Alta Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico y demaés 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

Profesional Defensa, Justicia y Seguridad

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 actualizacion del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada.

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 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 desarrollar las acciones de auditoria contempladas en el Plan Especifico de



Auditoria del Sector Defensa, Justicia y Seguridad.
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. Proyecta r 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-econémicas solicitadas por otras entidades u otras
dependencias de la Contraloria General.

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: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Contaduria Publica, Arquitectura, Ingenieria Electrdnica, Ingenieria Civil, Ingenieria
Naval, Ingenieria de Sistemas 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 Defensa, Justicia y Seguridad

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 actualizacion del censo de las entidades y puntos objeto de control fiscal de la
Contraloria Delegada del Sector Defensa, Justicia y Seguridad.

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 Defensa,
Justicia y Seguridad.

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 adjudi quen 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. 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.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Contaduria Publica, Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Ingenieria
Naval, Ingenieria Sistemas 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

Tecnoblogo Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Técnico Defensa, Justicia y Seguridad

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 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 de
Vigilancia Fiscal.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Di-reccion.

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 dependenci a.

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 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 Direccién de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Asistencial Defensa, Justicia 'y Seguridad

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 demés funcionarios de la Direccién de Vigilancia Fiscal.

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 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
I1l. 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 Direccién de Estudios Sectoriales



Nivel Sector

Directivo Defensa, Justicia y Seguridad
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 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 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 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 Contral oria 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.
I REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas,



Derecho, Contaduria Publica y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Cualquier rama del Derecho, Control Interno, Administracion
Gerencial de la Justicia, Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social de

Proyectos, Administracion Financiera, Seguridad y Defensa Nacional, Alta Direccién del Estado,
Alta Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Antropologia, Historia, Psociologia,
Sicologia Comunitaria 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

Profesional Especializado Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Profesional Defensa, Justicia y Seguridad

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 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 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 Defensa, Justicia y Seguridad.

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 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 coordinacion con el Director de Estudios Sectoriales, la agenda y/o el plan de
investigacié n de la Direccion 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 demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

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

FORMACION AVANZADA EN: Cualquier rama del Derecho, Control Interno, Administracion
Gerencial de la Justicia, Finanzas Publicas, Administracion Publica, Evaluacion Social de
Proyectos, Administracion Financiera, Seguridad y Defensa Nacional, Alta Direccion del Estado,
Alta Gerencia, Control Fiscal, Economia del Sector Publico, Antropologia, Historia, Sociologia,
Psicologia Comunitaria y demas areas de especializacion afines con las funciones de la Direccién
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 Defensa, Justicia y Seguridad

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacion necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacion en 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 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 Defensa, Justicia y Seguridad.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Contaduria Publica 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 Defensa, Justicia y Seguridad

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Determinar las fuentes de informacion necesarias para desarrollar los proyectos de
investigacién en 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 Defensa, Justicia y Seguridad.

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 requerimientos 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 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: Economia, Administracién Publica, Administracion de Empresas,
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 Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Técnico Defensa, Justicia y Seguridad

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 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 Contraloria
Delegada.

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 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 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 Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Asistencial Defensa, Justicia y Seguridad
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 demas
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.
1. 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

Auxiliar Administrativo Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Asistencial Defensa, Justicia y Seguridad

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. 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 30. <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 Medio
Ambiente, asi: Despacho del Contralor Delegado, Direccién 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 Medio Ambiente

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 Economico, 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 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 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 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 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. Dirigir y promover estudios de evaluacion de la politica y de la gestion ambiental del Estado
y responder por los resultados y calidad de los mismos.

15. Dirigir y disponer lo necesario para garantizar el seguimiento y la evaluacion ambiental del
Plan de Desarrollo Econémico, Social y Ambiental del Gobierno Nacional.

16. Ejercer la vigilancia fiscal que coadyuve al desarrollo sostenible y la minimizacion de los
impactos y riesgos ambientales.

17. Dirigir, con el apoyo de las demas Contralorias Delegadas, la elaboracion del informe sobre
el estado de los recursos naturales y medio ambiente y someterlo al Contralor General para su
aprobacion, firma y posterior presentacion al Congreso de la Republica.

18. Dirigir la vigilancia de la gestion fiscal integral de las entidades pertenecientes al Sistema
Nacional Ambiental y a las demas entidades que reciban o administren recursos publicos para la
gestion ambiental.

19. Dirigir y coordinar la vigilancia de la gestion ambiental que corresponde efectuar a los
servidores publicos responsables de la misma respecto de los distintos megaproyectos del Estado.

20. Disponer lo necesario para generar sistemas de vigilancia de la gestion ambiental con miras a
su estandarizacion y adopcidn por la autoridad competente y acompafiar y orientar la integracion
del componente ambiental en el ejercicio de la vigilancia de la gestion estatal que acometan la
demés Contralorias Delegadas.



21. Propender a que el calculo real y efectivo de los costos ambientales y de las cargas fiscales
ambientales sea incluido en las politicas, estrategias y gestion de las entidades y organismos
fiscalizados en todo lo que tiene que ver con la recuperacién de los ecosistemas, con la
conservacion, proteccion, preservacion, uso y explotacion de los recursos naturales y del medio
ambiente.

22. 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 analisis, 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.

23. 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 Capacitacién, Produccién de Tecnologia y Cooperacion
Teécnica Internacional.

24. 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.

25. Contribuir a la definicién 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.

26. 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.

27. Responder los derechos de peticion concernientes al campo de sus actuaciones.

28. 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.

29. 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.

30. 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.

31. Efectuar los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo relativo al
control de la contratacion de urgencia manifiesta de la 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.

32. Las demas que le asigne la Ley.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria Agricola, Ingenieria en Recursos Hidricos y
Gestion Ambiental, Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo
Ambiental, Ingenieria Forestal, Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica,
Ingenieria Pesquera, Ingenieria Sanitaria y Ambiental, Ingenieria Energética, Administracién de
Empresas, Administracion Pablica, Economia, Derecho, Contaduria Publica, Biologia o demas
disciplinas afines con las funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Analisis de la Gestion Ambiental, Ciencias de la Tierray
Medio Ambiente, Ecologia, Medio Ambiente y Desarrollo, Educacion y Gestion Ambiental,
Estudio y Evaluacion del Impacto Ambiental, Planeacion Ambiental y Manejo Integral de
Recursos Naturales, Ingenieria Ambiental, y demas areas de especializacién 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 Medio Ambiente

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 y 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 generen 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 obje tivos 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 Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Forestal, Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica, Administracion de
Empresas, Administracion Pablica, Economia, Derecho, Contaduria Pablica y disciplinas afines
con las funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Analisis de la Gestion Ambiental, ciencias de la tierra y medio
ambiente, ecologia, medio ambiente y desarrollo, Educacion y Gestion Ambiental, Estudio y
evaluacion del impacto ambiental, Planeacion Ambiental y Manejo Integral de Recursos
Naturales, Ingenieria Ambiental, 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 Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Medio Ambiente

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 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 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 aplicacion 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, en Ciencias Politicas y Sociales, Derecho y Ciencias
Sociales y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA: En Derecho Constitucional, Administrativo, Contratacion
Administrativa, Gestion Pablica, 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 DEPE NDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Técnico Medio Ambiente

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

10. Cumpl ir 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 demaés 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 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 Medio Ambiente

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 deban
participar el jefe inmediato y demas funcionarios de la Contraloria Delegada para el Sector
Medio Ambiente.

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



el Sector Medio Ambiente.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacién documental y personal de la Contraloria
Delegada.

4. Divulgar la informacion institucional en el 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 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
desemperfio formulados en la dependencia.

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

Auxiliar Administrativo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Medio Ambiente

Grado Cargo Jefe Inmediato



03 Contralor Delegado
Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Contraloria Delegada
para el Sector Medio Ambiente.

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 Contraloria Delegada para el
Sector Medio Ambiente.

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 gestién 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.

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 Medio Ambiente



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. REQUISITOS

EDUCACION

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

EXPERIENCIA

Dos (2) afos 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 Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Directivo Medio Ambiente

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 en 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 la 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, Produccion 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 respe ctivo.

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: Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Forestal, Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Economia, Derecho, Biologia y las demas disciplinas afines
con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Analisis de la Gestion Ambiental, Ciencias de la Tierray



Medio Ambiente, Ecologia, Medio Ambiente y Desarrollo, Educacion y Gestiébn Ambiental,
Estudio y evaluacion del impacto ambiental, Planeacion Ambiental y Manejo Integral de
Recursos Naturales, Ingenieria Ambiental, y demas areas de especializacién 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

Coordinador de Gestion Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Ejecutivo Medio Ambiente

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 planeacion y ejecucién de procesos y
actividades en los que deba participar la Direccidn y/o Contraloria Delegada para el Sector
Medio Ambiente.

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 Direccion de Vigilancia Fiscal.

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 Direccion 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 Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,
Administracion de Empresas, Administracion Pablica, Economia Agricola, Ingenieria Forestal,
Ingenieria Agrondmica, 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

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

Profesional Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal



Nivel Sector

Profesional Medio Ambiente

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 Medio Ambiente.

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 evaluacién 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 Medio Ambiente.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Forestal, Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Admin istracion Publica, Contaduria Publica y disciplinas afines
con las funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Analisis de la Gestion Ambiental, Ciencias de la Tierra'y
Medio Ambiente, Ecologia, Medio Ambiente y Desarrollo, Educacion y Gestién Ambiental,
Estudio y Evaluacién del Impacto Ambiental, Planeacién Ambiental y Manejo Integral de
Recursos Naturales, Ingenieria Ambiental, 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 Especializado Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Medio Ambiente

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 Medio Ambiente.

2. Orientar y asistir técnicamente a los grupos de auditoria a las entidades de la Direccion de
Vigilancia Fiscal.

3. Elaborar y concertar los convenios de desempefio con las entidades objeto de vigilancia fiscal.

4. Efectuar el seguimiento al desarrollo de la gestion fiscal de las entidades sujetos de vigilancia
fiscal.

5. Proponer y participar en la coordinacion de las auditorias especiales, de conformidad con el
conocimiento e informacion obtenidas sobre las entidades a su cargo.

6. Compilar, actualizar, estudiar y difundir las normas, informes y demas documentos
relacionados con la gestion fiscal de las entidades.

7. Definir y mantener actualizado el mapa de riesgos de las entidades asignadas.

8. Participar en la actualizacién del censo de las entidades asignadas y sus puntos de control
fiscal.

9. 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.

10. Efectuar el seguimiento y evaluacion al cumplimiento de los convenios de desempefio.

11. Participar en la evaluacién de las metodologias y técnicas aplicables en el ejercicio de la
vigilancia de la gestion fiscal y proponer las modificaciones pertinentes.

12. 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.

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 a que pertenecen las entidades asignadas.

16. Preparar las respuestas a los derechos de peticion concernientes al campo de sus
responsabilidades.

17. 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.

18. Evaluar la fundamentacion de los proyectos de actos administrativos que dan origen al inicio
del proceso administrativo sancionatorio.



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. 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
desemperfio formulados en la dependencia.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Forestal, Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica y las demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Analisis de la Gestion Ambiental, Ciencias de la Tierray
Medio Ambiente, Ecologia, Medio Ambiente y Desarrollo, Educacion y Gestiébn Ambiental,
Estudio y Evaluacién del Impacto Ambiental, Planeacion Ambiental y Manejo Integral de
Recursos Naturales, Ingenieria Ambiental, y demas areas de especializacién afines con las
funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA

Dos afios (2) 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 Medio Ambiente

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
delegada.

3. Proponer procesos y procedimientos para el ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal.

4. Apoyar el disefio, definicion y actualizacion 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 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 para la
Contraloria Delegada para el Sector Medio Ambiente.

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 o
subsector de auditoria.

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. Estudiar y analizar las causales que dan inicio al proceso administrativo sancionatorio y
elaborar los respectivos proyectos de acto administrativo.

14. Realizar las valoraciones técnico-economicas solicitadas por otras entidades o dependencias
de la Contraloria General de la Republica.

15. Participar en la realizacion de estudios sobre el sistema nacional de control interno la forma
como éste se desarrolla en las entidades asignadas a la Contraloria Delegada.

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.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Forestal, Ingenieria de Sistemas, Administracién del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica,
Derecho, Economia, Administracio n de Empresas, Administracion Publica, Contaduria Publica
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 Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Profesional Medio Ambiente

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 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 para el Sector Medio Ambiente.

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 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 de la Contraloria
Delegada para el Medio Ambiente.

7. Revisar y a justar 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 juicio 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 sujetos 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 informacién, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, haya
vencimiento de términos u obstaculizacion del desarrollo normal de la auditoria.

15. Estudiar y analizar las causales que dan inicio al proceso administrativo sancionatorio
elaborar los respectivos proyectos de acto administrativo.

16. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

17. Realizar los peritazgos solicitados por otras entidades o dependencias de la Contraloria
General de la Republica y la Direccién de Vigilancia Fiscal.

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: Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Forestal, Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica, Derecho, Economia,



Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contaduria Publica 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 Direccion de Vigilancia Fiscal
Nivel Sector

Técnico Medio Ambiente

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 tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

7. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Direccion de
vigilancia fiscal.

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

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 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.
I11. 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 Medio Ambiente

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 Vigilancia Fiscal.

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 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 dependencia.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion Vigilancia Fiscal.

7. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efectuar, contestar y dar trdmite 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
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 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 Medio Ambiente

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir los estudios de seguimiento y evaluacion del desempefio de la gestidon fiscal con
respecto al Plan de Desarrollo Econémico, 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 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 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 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 Finanzas Publicas, en particular para los temas macro de naturaleza fiscal
y de desempefio econémico de los sectores.

10. Las demas que le asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Forestal, Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica, Administracion de
Empresas, Administracion Pablica, Economia, Derecho, Biologia, Ingenieria Sanitaria,
Administracion Agropecuaria, Psicologia Social, Sociologia, Antropologia, Historia y demas
disciplinas afines con la naturaleza de las funciones del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Analisis de la Gestion Ambiental, Ciencias de la Tierray
Medio Ambiente, Ecologia, Medio Ambiente y Desarrollo, Educacion y Gestion Ambiental,
Estudio y evaluacion del impacto ambiental, Planeacion Ambiental y Manejo Integral de
Recursos Naturales, Ingenieria Ambiental y demaés areas de especializacion 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 Medio Ambiente

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 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 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 investigacién de la Direccion de
Estudios Sectoriales.

6. Orientar y participar en la generacidn, 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. Es tablecer, 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 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 para el Sector Medio Ambiente.

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 Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Forestal, Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica, Psicologia Social,
Sociologia, Antropologia, Historia y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Analisis de la Gestion Ambiental, Ciencias de la Tierray
Medio Ambiente, Ecologia, Medio Ambiente y Desarrollo, Educacion y Gestion Ambiental,
Estudio y Evaluacion del Impacto Ambiental, Planeacion Ambiental y Manejo Integral de
Recursos Naturales, Ingenieria Ambien tal, y demas areas de 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 Universitario Direccion de Estudios Sectoriales

Nivel Sector

Profesional Medio Ambiente



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 Direccidon de Estudios Sectoriales.

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
internos y externos de la Contraloria.

9. 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, 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 en
coordinacion con la Direccion de Vigilancia Fiscal.

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: Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio



Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Forestal, Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografico, Administracion de
Empresas, Administracion Publica, Economia, Derecho, Contaduria Publica, Psicologia Social,
Sociologia, Antropologia, Historia 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 Medio Ambiente

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 Direccidn 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 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.



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: Ingenieria Ambiental, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria en Recursos Hidricos y Gestion Ambiental,
Ingenieria Ambiental y del Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria
Forestal, Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica, Administracion de
Empresas, Administracion Pablica, Economia, Derecho, Contaduria Publico, Psicologia Social,
Sociologia, Antropologia, Historia 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 Medio Ambiente

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de bases de datos y sistemas de informacion requeridos en la Direccion,
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 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.
8. Solicitar oportunamente el mantenimiento del 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 formulados en la dependencia.

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

13. Las demaés 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 Medio Ambiente

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 Director 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 demas
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 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

Auxiliar Administrativo Direccion de Estudios Sectoriales
Nivel Sector

Asistencial Medio Ambiente

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 de la Direccion de Estudios
Sectoriales.

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 el buen uso que de ella se
haga.

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. 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.

ARTICULO 31. <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
Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva, asi: Despacho del Contralor Delegado,
Direccion de Investigaciones, Direccion de Juicios Fiscales y Direccion de Jurisdiccion Coactiva.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Contralor Delegado Contraloria Delegada para Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Definir las politicas sobre investigaciones, juicios fiscales y jurisdiccidn coactiva que debe
desarrollar la Contraloria General de la Republica.

2. Preparar y difundir el boletin de responsables fiscales y definir los términos y condiciones en
que las Contralorias del nivel territorial informaran sobre los fallos de responsabilidad fiscal
proferidos en el ambito de su jurisdiccion.

3. Crear grupos de asuntos especiales en temas de su competencia.

4. Dirigir los procesos de investigacion, juicios fiscales y jurisdiccion coactiva a que haya lugar
como producto del ejercicio de la vigilancia fiscal, incluso por control excepcional, de acuerdo
con las actuaciones preliminares adelantadas por las Contralorias Delegadas y los grupos
auditores habilitados para el efecto en el caso del control excepcional.

5. Decidir sobre la pertinencia de constituirse en parte civil a nombre de la Contraloria General
de la Republica en los procesos penales en que ello sea necesario.

6. Vigilar que las entidades obligadas a ello por el articulo 36 de la Ley 190 de 1995, se
constituyan en parte civil en los procesos penales respectivos, aplicar las sanciones y adelantar
los procesos de responsabilidad fiscal a que haya lugar cuando ello no ocurra. En caso de que la
entidad obligada a constituirse en parte civil no lo hiciere, sin perjuicio de las consecuencias
contempladas en este numeral, la Contraloria General de la Republica podra hacerlo en su lugar.

7. Adoptar, de acuerdo con lo dispuesto por el Contralor General de la Republica, los planes y
programas de investigaciones, juicios fiscales y jurisdiccion coactiva que deba adelantar la
Contraloria Delegada, las Direcciones a su cargo y los grupos de acciones juridicas seccionales.



8. Adelantar, conforme a las competencias que se establezcan, los juicios fiscales y los procesos
de jurisdiccion coactiva en primera instancia.

9. Adelantar la segunda instancia de los Juicios Fiscales y procesos de Jurisdiccién Coactiva,
cuya primera instancia haya sido surtida por las Direcciones de juicios fiscales y jurisdiccion
coactiva.

10. Llevar el registro de los juicios de responsabilidad fiscal adelantados por la Contraloria
General de la Republica y las estadisticas de fallos con responsabilidad proferidos por las
contralorias de orden territorial.

11. Promover la celebracion de convenios con otros organismos de control del Estado para
optimizar el ejercicio del control en el desarrollo de procesos sancionatorios y de responsabilidad
fiscal.

12. Coordinar con la Oficina Juridica de la Contraloria General de la Republica la defensa de los
intereses de la Nacion en los procesos judiciales con origen en procesos de responsabilidad fiscal
0 de cobro coactivo.

13. Promover ante la autoridad competente la apertura de procesos penales por los posibles
delitos que se deriven de las acciones de responsabilidad fiscal.

14. Coordinar con las dependencias competentes de la Contraloria General de la Republica,
cuando se obtenga hallazgos de las auditorias que asi lo ameriten, el a delanto de las actuaciones
preliminares relacionadas con la responsabilidad fiscal hasta la etapa de apertura de la
investigacion.

15. Responder los derechos de peticion que traten temas que correspondan al campo de sus
actuaciones.

16. Adelantar los procesos sancionatorios de su competencia.

17. Rendir informe quincenal al sefior Contralor General sobre las actuaciones surtidas con las
investigaciones especiales ordenadas por él.

18. Las demas que le asigne la Ley.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y Ciencias Politicas, Derecho Ciencias Politicas y
Sociales, Derecho y Ciencias Sociales.

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 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 para Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Contralor Delegado

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar y asistir al Contralor Delegado en el ejercicio de las competencias legales.

2. Asesorar, asistir y aconsejar al Contralor Delegado en la conduccién de los procesos
competencia de la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion
Coactiva.

3. Asesorar Yy asistir al Contralor Delegado, a los Directores y a los demas funcionarios de la
dependencia, en el estudio y aplicacion de las normas constitucionales y legales relacionadas con
los procesos de responsabilidad fiscal y el cobro coactivo.

4. Compilar, estudiar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia y doctrina de los altos
tribunales relacionados con la responsabilidad fiscal de los servidores publicos.

5. Asistir en el conocimiento y tramite de conceptos, fallos y asesoria de los asuntos juridicos que
le corresponda resolver a la Contraloria Delegada.

6. Coordinar con las dependencias y los grupos seccionales, 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 de la Contraloria Delegada.

7. Coordinar con la Oficina Juridica, la defensa de los intereses de la nacion en los procesos
judiciales originados en procesos de responsabilidad fiscal o cobros coactivos.

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

9. Asistir al Contralor Delegado en la formulacion de iniciativas para el mejoramiento de la
vigilancia fiscal, la actualizacion e implantacion de nuevas técnicas y metodologias de
investigacion fiscal.

10. Dirigir los estudios e investigaciones que en materia de responsabilidad fiscal deba



desarrollarse en el interior de la Contraloria Delegada.< /p>

11. Apoyar al Contralor Delegado en la coordinacion con la Oficina de Capacitacion, Produccion
de Tecnologia y Cooperacion Técnica Internacional en la determinacion de los programas de
capacitacion del personal de la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y
Jurisdiccion Coactiva.

12. Consolidar los resultados de la gestion de la Contraloria Delegada y preparar los informes
que deba rendir la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion
Coactiva.

13. Cumplir con los objetivos y metas de la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios
Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y Ciencias Politicas, Derecho Ciencias Politicas y
Sociales, Derecho y Ciencias Sociales y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

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 Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Tres (3) 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 Contraloria Delegada Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Contralor Delegado

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Adelantar las investigaciones fiscales que inicie la Contraloria Delegada, originadas en
auditorias, denuncias de terceros o quejas publicas, de conformidad con el proceso de
responsabilidad fiscal que se establezca por la Contraloria General de la Republica.

2. Adelantar el juicio de responsabilidad fiscal dentro del proceso de responsabilidad fiscal.

3. Adelantar los procesos de cobro coactivo que se desprendan de los fallos de responsabilidad
fiscal proferidos por la Contraloria General de la Republica.

4. Participar en el disefio, elaboracion y actualizacion de la base de datos de responsables
fiscales.

5. Participar en la elaboracion del boletin de responsables fiscales.

6. Constituirse en parte civil dentro de los procesos penales que se tramiten por delitos cometidos
contra la Administracion Pablica Nacional, previo otorgamiento del respectivo poder.

7. Ejercer las facultades de policia judicial otorgadas a la Contraloria General de la Republica,
con arreglo a las disposiciones que para tal efecto expida la Fiscalia General de la Nacion y la
Contraloria General de la Republica.

8. Participar en el andlisis de la jurisprudencia relacionada con procesos de responsabilidad fiscal
para aplicarla en la gestion de la Contraloria Delegada.

9. Notificar y comunicar actos administrativos de la Contraloria Delegada.

10. Conceptuar sobre los asuntos de competencia de la Contraloria Delegada, que se le hayan
asignado.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Contralor ia Delegada para Investigaciones, Juicios
Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias

Sociales, Derecho y Ciencias Administrativas, Contaduria Publica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia, y demas disciplinas afines con las funciones de la
naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA

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

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Tecnoblogo Contraloria Delegada Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Contralor Delegado

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el di sefio de las bases de datos y sistemas de informacidn 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
Contraloria Delegada de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

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 Contraloria
Delegada de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

8. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Contraloria
Delegada de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

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
Contraloria Delegada de Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

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

12. Cumplir con los objetivos y metas de la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios
Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

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 Inf ormacion 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 Contraloria Delegada para Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor Delegado

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 Contraloria Delegada para
Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

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

3. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental y personal de la Contraloria
Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

4. Divulgar la informacion institucional en el interior de la Contraloria Delegada para
Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y
Jurisdiccion Coactiva.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Contraloria
Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdicciéon Coactiva.



7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y
Jurisdiccion Coactiva.

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 tramite interno de los asuntos de la Contraloria
Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

12. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Contraloria Delegada para
Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

13. Las demaés funciones que le sean 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 RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Contraloria Delegada par a Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor Delegado

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos a 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
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 con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Contraloria Delegada para
Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

9. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
1. 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

Denominacion Dependencia

Auxiliar Operativo — Conductor Contraloria Delegada para Investigaciones,
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor Delegado

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 mecéanico y estetico 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 s egun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de dos (2) afios de educacion bésica 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 Investigaciones Fiscales

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor Delegado

Grado:

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disenar, de acuerdo con el Contralor Delegado de Investigaciones, Juicios Fiscales y
Jurisdiccion Coactiva, los planes y programas que sobre investigaciones fiscales deben adelantar
la Direccion y los grupos de investigaciones fiscales departamentales.



2. Desarrollar planes y programas de seguimiento y evaluacion a las investigaciones adelantadas
por la Direccion y los grupos de investigaciones.

3. Disefiar y proyectar los convenios para la adopcion de planes de investigacion a ser
desarrollados con otros organismos de control del Estado, que suscriba el Contralor General de la
Republica.

4. Programar, dirigir y ejecutar las investigaciones fiscales que conforme a las competencias
establecidas deba desarrollar la Direccion.

5. Coordinar, controlar y hacer seguimiento al uso de las facultades de policia judicial por parte
de los funcionarios investigadores de la Contraloria General de la Republica.

6. Las demas que le asigne la Ley.
I1l. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho Ciencias
Politicas y Sociales, Derecho y Ciencias Sociales.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Probatorio, Derecho Penal, Derecho Administrativo,
Contratacion Administrativa, Derecho Procesal, Derecho Tributario, Gestion Publica, y demas
areas de especializacién 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

Denominacion Dependencia

Coordinador de Gestion Direccion de Investigaciones Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Investigaciones en el disefio, ejecucion y seguimiento de los planes y
programas que en materia de investigaciones deba adelantar la Direccion de Investigaciones.



2. Participar en el desarrollo de las investigaciones fiscales que por su complejidad y/o
particularidad requieran su atencion.

3. Tramitar y responder los derechos de peticion y recursos de ley que sean competencia de la
Direccion.

4. Compilar, estudiar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia y doctrina de los altos
tribunales relacionados con los procesos de responsabilidad fiscal y cobro coactivo.

5. Responder por la consolidacion de los resultados de la gestion de la Direccion y preparar los
informes que deba rendir la dependencia.

6. Proponer politicas y acciones para el mejoramiento de la vigilancia fiscal, la actualizacion e
implementacion de nuevas técnicas y metodologias en el desarrollo de las investigaciones
fiscales.

7. Coordinar la proyeccidn de las providencias y demas actos que deba proferir la Direccion y
verificar la oportunidad de la notificacion.

8. Coordinar con las Contralorias Delegadas, la recepcion oportuna de los resultados del ejercicio
de la vigilancia de la gestion fiscal en aquellos casos que se requiera la actuacién de la
Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

9. Servir de enlace con el nivel desconcentrado para garantizar el cumplimiento de la mision
institucional.

10. Proponer indicadores de gestidn para la Direccion de Investigaciones.
11. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.
12. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Investigaciones.
13. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la natura leza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho Ciencias
Politicas y Sociales, Derecho y Ciencias Sociales.

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

EXPERIENCIA

Cuatro (4) 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 Direccion de Investigaciones Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes y programas de la
Direccidn, de acuerdo con lo dispuesto por el Contralor General.

2. Participar en el disefio de planes de investigacion fiscal que se adelanten con otras entidades
del Estado, con el fin de optimizar la gestion de vigilancia fiscal y la determinacion de
responsables fiscales por menoscabo del patrimonio publico.

3. Proponer politicas y acciones para el mejoramiento de la vigilancia fiscal, la actualizacion e
implementacion de nuevas técnicas y metodologias de investigacion fiscal.

4. Participar en el desarrollo de investigaciones, que por su particularidad o complejidad
requieran la aplicacion de conocimientos especializados.

5. Asumir la responsabilidad, sobre constitucion de parte civil en los procesos penales que se
adelanten como resultado del detrimento patrimonial.

6. Apoyar, asistir, supervisar y evaluar el desarrollo de las investigaciones de conformidad con
los grupos de trabajos que se establezcan de acuerdo con las competencias establecidas.

7. Elaborar los convenios interadministrativos que suscriba la Contraloria General de la
Republica para optimizar el ejercicio del control, en desarrollo de procesos de responsabilidad
fiscal.

8. Articular con las Contralorias Delegadas la recepcion oportuna de los resultados del ejercicio
de la vigilancia de la gestion fiscal en aquellos casos que se requiera la actuacion de la
Contraloria Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

9. Apoyar la proyeccion de las providencias y demas actos que deba proferir la Direccion y
verificar la oportunidad de la notificacion.

10. Rendir los informes y presentar los documentos que le sean requeridos.
11. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Investigaciones.
12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS



EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias Sociales,
Derecho y Ciencias Administrativas.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho
laboral, derecho penal, derecho procesal, derecho comercial, gestion pablica, administracion
publica, o cualquier otra rama del derecho 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 Especializado Direccion de Investigaciones Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Investigaciones en el disefio y ejecucion de los planes y programas, que
en materia de procesos de investigaciones deba adelantar la Direccidn de Investigaciones.

2. Participar en el disefio de planes de investigacion fiscal que se adelanten con otras entidades
del Estado, con el fin de optimizar la gestion de vigilancia fiscal y la determinacion de
responsables fiscales por menoscabo del patrimonio publico.

3. Efectuar el seguimiento de la gestién de la Direccidn de Investigaciones y los grupos de
acciones juridicas del nivel departamental.

4. Desarrollar y decidir el proceso de investigacion a escala nacional o por via de control
excepcional, de conformidad con las competencias establecidas.

5. Participar en el desarrollo de investigaciones fiscales, que por su particularidad o complejidad
requieran la aplicacion de conocimientos especializados.

6. Responder los derechos de peticion competencia de la Direccion.

7. Compilar, estudiar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia y doctrina de los altos



tribunales relacionados con los procesos de responsabilidad fiscal y cobro coactivo.

8. Consolidar los resultados de la gestion de la Direccion y preparar los informes que deba rendir
la Direccion de Investigaciones.

9. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Investigaciones.

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

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias Sociales,
Derecho y Ciencias Administrativas.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho administrativo, derecho constitucional, derecho
laboral, derecho penal, derecho procesal, derecho comercial, gestion pablica, Administracion
publica, o cualquier otra rama del derecho y 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< /span>

Profesional Universitario Direccidn de Investigaciones Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Adelantar las investigaciones fiscales que inicie la Direccion, originadas en auditorias,
denuncias de terceros o quejas publicas, de conformidad con el proceso de responsabilidad fiscal
que se establezca por la Contraloria General de la Republica.

2. Ejecutar las diligencias preliminares al proceso de investigacion fiscal y si es el caso iniciar
investigacion fiscal.

3. Realizar estudios que permitan optimizar los procedimientos aplicables a las investigaciones



fiscales.

4. Participar en el disefio, elaboracion y actualizacién de la base de datos de las investigaciones
fiscales adelantadas por la dependencia.

5. Coordinar los grupos de trabajo que le sean asignados de conformidad con las competencias
establecidas.

6. Emitir los conceptos juridicos o peritazgos requeridos en los procesos de responsabilidad
fiscal, de conformidad con los requerimientos de la Contraloria Delegada.

7. Constituirse en parte civil en los procesos penales originados en investigaciones fiscales.

8. Ejercer las facultades de policia judicial otorgadas a la Contraloria General de la Republica,
con arreglo a las disposiciones que para tal efecto expida la Fiscalia General de la Nacion y la
Contraloria General de la Republica.

9. Participar en el analisis de la jurisprudencia relacionada con procesos de responsabilidad fiscal
para aplicarla en la gestion de la Direccion.

10. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.
11. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccidn de Investigaciones.
12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias politicas, Derecho y Ciencias
Sociales, Derecho y Ciencias Administrativas, Contaduria, Administracion Pablica,
Administracion de Empresas, Economia, y demas disciplinas 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 Universitario Direccion de Investigaciones Fiscales

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director



Grado
01
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Adelantar las investigaciones fiscales que inicie la Direccidn, originadas en auditorias,
denuncias de terceros o quejas publicas, de conformidad con el proceso de responsabilidad fiscal
que se establezca por la Contraloria General de la RepUblica.

2. Apoyar con sus conocimientos profesionales el desarrollo de procesos de responsabilidad
fiscal.

3. Emitir los conceptos que se requieran o peritazgos solicitados dentro de las investigaciones
adelantadas.

4. Participar en el disefio, elaboracion y actualizacion de la base de datos de responsables
fiscales.

5. Notificar y comunicar actos administrativos de la Direccion.

6. Conceptuar sobre los asuntos de competencia de la Direccion, que se le hayan asignado.
7. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

8. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Investigaciones.

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

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Sociales, Derecho y Ciencias Administrativas, Contaduria, Administracion Pablica,
Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria y demas disciplinas afines con las funciones
de la Direccion.

EXPERIENCIA

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnblogo Direccion de Investigaciones Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director



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 Direccion de
Investigaciones.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento del hardware y software de la Direccion de
Investigaciones.

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.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccién de Investigaciones.
12. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

TECNICO PROFESIONAL 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 Direccién de Investigaciones Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

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 electrénico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria General de la Republica y la originada en la
Direccion de Investigaciones.

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

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

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

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. Ma ntener 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 Direccidn de Investigaciones.
11. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

1. 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
Denominacion Dependencia

Auxiliar Administrativo Direccion de Investigaciones Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado:

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos de la
Direccidn de Investigaciones.

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 consecucién oportuna de la
informacién solicitada.

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

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

8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccidn de Investigaciones.
9. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

1. 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

Director Direccion de Juicios Fiscales

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo< span style="mso-tab-count:1'> Contralor Delegado
Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefiar, de acuerdo con el Contralor Delegado de Investigaciones, Juicios Fiscales y
Jurisdiccion Coactiva, los planes y programas sobre juicios fiscales que deben adelantar la
Direccion y los grupos de juicios fiscales departamentales.

2. Desarrollar planes y programas de seguimiento a los procesos de responsabilidad fiscal que
adelanten la Direccion y los grupos departamentales.

3. Adelantar, conforme a las competencias que se establezcan, los juicios fiscales en primera
instancia.

4. Adelantar la segunda instancia de los juicios fiscales que desarrollen los grupos de Juicios
Fiscales departamentales.

5. Remitir a la Direccion de Jurisdiccion Coactiva las providencias ejecutoriadas para dar inicio a
las acciones de cobro coactivo.

6. Mantener actualizada la base de datos con la jurisprudencia en materia de juicios
administrativos de responsabilidad fiscal que permita unificar los criterios al interior de la
Contraloria General y coordinar su analisis con la Oficina Juridica de la Contraloria General de
la Republica.

7. Evaluar periodicamente las causas que originen fallos judiciales adversos en la Jurisdiccion
Contencioso Administrativa para adoptar los correctivos necesarios.

8. Las demas que le asigne la Ley.
I1l. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y Ciencias Politicas, Derecho Ciencias Politicas y



Sociales, Derecho y Ciencias Sociales.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Constitucional, Derecho Administrativo,
Contratacion Administrativa, Derecho Penal, Derecho Procesal, Derecho Tributario, Gestién
Publica, y demaés areas de especializacién 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 Direccion de Juicios Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

04

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Juicios Fiscales en el disefio y ejecucion de los planes y programas, que
en materia de procesos de responsabilidad fiscal deba adelantar la Direccion de Juicios Fiscales.

2. Efectuar el seguimiento a los procesos de responsabilidad fiscal que adelanta la Direccién y
los grupos fiscales departamentales.

3. Tramitar y sustanciar conforme a las normas vigentes los procesos de responsabilidad fiscal
que se le asignen, en la etapa del juicio.

4. Apoyar, asistir, supervisar, decidir y evaluar el desarrollo de los juicios fiscales de
conformidad con los grupos de trabajo que se determinen de acuerdo con las competencias
establecidas.

5. Proyectar estudios y conceptos acerca de los asuntos de competencia de la Direccion, que
permitan optimizar los procedimientos aplicables en los juicios fiscales, supervisiones y
evaluaciones a cargo de la Direccién.

6. Analizar y evaluar los fallos emitidos por los grupos de juicios fiscales departamentales.

7. Responder por la consolidacion de los resultados de la gestion de la Direccion de Juicios
Fiscales.

8. Coordinar la proyeccion de las providencias y demas actos que deba proferir la Direccion y/o



la Contraloria Delegada y verificar la oportunidad de la notificacion.

9. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.
10. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Juicios Fiscales.
11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias Sociales,
Derecho y Ciencias Administrativas y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho
Laboral, Derecho Penal, Derecho Procesal, Derecho Comercial, Gestion Pablica, Administraciéon
Publica y demas areas de 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 Juicios Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y ejecucion de planes y programas que en materia de procesos de res
ponsabilidad fiscal deba adelantar la Direccidn de Juicios Fiscales.

2. Proyectar las providencias y demés actos que deba proferir la Direccion o la Contraloria
Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

3. Participar en el desarrollo de los procesos de responsabilidad fiscal, que por su particularidad o
complejidad requieran la aplicacion de conocimientos especializados.

4. Apoyar, asistir, supervisar, decidir y evaluar el desarrollo de los juicios fiscales de



conformidad con los grupos de trabajo que se determinen de acuerdo con las competencias
establecidas.

5. Remitir a la Direccion de Jurisdiccion Coactiva las providencias ejecutoriadas para dar inicio a
las acciones de cobro coactivo.

6. Responder los derechos de peticion competencia de la Direccion.

7. Coordinar los grupos de trabajo que le sean asignados de conformidad con las competencias
establecidas.

8. Compilar, estudiar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia y doctrina de los altos
tribunales relacionados con los procesos de responsabilidad fiscal.

9. Consolidar los resultados de la gestion de la Direccion y preparar los informes que deba rendir
la Direccion de Juicios Fiscales.

10. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.
11. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Juicios Fiscales.
12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias Sociales,
Derecho y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Administrativo, Derecho Constitucional, Derecho
Laboral, Derecho Penal, Derecho Procesal, Derecho Comercial, Gestion PUblica, Administracion
Publica y 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 Juicios Fiscales

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado



02
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Adelantar los juicios fiscales que inicie la Direccion, originados en auditorias, denuncias de
terceros o quejas publicas, de conformidad con el proceso de responsabilidad fiscal que se
establezca por la Contraloria General de la Republica.

2. Adelantar el juicio de responsabilidad fiscal dentro del proceso de responsabilidad fiscal de
competencia de la Contraloria Delegada.

3. Participar en el disefio, elaboracion y actualizacion de la base de datos de responsables
fiscales.

4. Participar en la elaboracién del boletin de responsables fiscales.

5. Aportar su conocimiento profesional para realizar los estudios contables, econémicos, de
sistemas o de otra naturaleza de acuerdo con su profesion, para apoyar los juicios fiscales
adelantados por la Direccion de Juicios Fiscales.

6. Participar en el andlisis de la jurisprudencia relacionada con procesos de responsabilidad fiscal
para aplicarla en la gestion de la Direccion.

7. Ejercer las facultades de policia judicial otorgadas a la Contraloria General de la Republica,
con arreglo a las disposiciones que para tal efecto expidan la Fiscalia General de la Nacién y la
Contraloria General de la Republica.

8. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

9. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Juicios Fiscales.
10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria Publica, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Economia, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Industrial, Derecho y demas disciplinas
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 Juicios Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

01

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar los juicios fiscales que inicie la Direccion, originados en auditorias, denuncias de
terceros o quejas publicas, de conformidad con el proceso de responsabilidad fiscal que se
establezca por la Contraloria General de la Republica.

2. Adelantar conforme a las competencias que se establezcan, los juicios fiscales en primera
instancia.

3. Adelantar la segunda instancia de los juicios fiscales que desarrollen los grupos de juicios
fiscales departamentales.

4. Participar en el disefio, elaboracion y actualizacion de la base de datos de responsables
fiscales.

5. Participar en la elaboracion del boletin de responsables fiscales.

6. Constituirse en parte civil dentro de los procesos penales que se tramiten por delitos cometidos
contra la Administracion Pablica Nacional, previo otorgamiento del respectivo poder.

7. Ejercer las facultades de policia judicial otorgadas a la Contraloria General de la Republica,
con arreglo a las disposiciones que para tal efecto expidan la Fiscalia General de la Nacién y la
Contraloria General de la Republica.

8. Participar en el andlisis de la jurisprudencia relacionada con procesos de responsabilidad fiscal
para aplicarla en la gestion de la Direccion.

9. Notificar y comunicar actos administrativos de la Direccion.

10. Conceptuar sobre los asuntos de competencia de la Direccion que se le hayan asignado.
11. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

12. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Juicios Fiscales.

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

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria, Administracion Pablica, Administracion de
Empresas, Economia, Ingenieria de Sistemas, Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Administrativas, Contaduria Publica y demas disciplinas



afines con las funciones de la Direccion.
EXPERIENCIA

CONTRALOR IA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Tecnodlogo Direccion de Juicios Fiscales

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

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 Direccion 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 de
Juicios Fiscales.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento del hardware y software de la Direccion de Juicios
Fiscales.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la dependencia en temas i
nformaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
Direccidn de Juicios Fiscales.

10. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la



periodicidad requeridas.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Juicios Fiscales.
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 Juicios Fiscales

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado:

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Director y
los demas funcionarios de la Direccion de Juicios Fiscales.

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 General de la Republica y la originada en la
Direccion de Juicios Fiscales.

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

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Juicios Fiscales.



6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion de Juicios Fiscales.

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 Direccion de Juicios Fiscales.
11. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

I11. 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 Administrativo Direccion de Juicios Fiscales

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos al area.
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
informacion solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por el 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 con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccidn de Juicios Fiscales.
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

Director Direccion de Jurisdiccion Coactiva

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor Delegado

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Diseniar los planes y programas que sobre cobro coactivo deban desarrollar la Direccion y los
grupos de Jurisdiccion Coactiva Departamentales.

2. Adelantar los procesos de cobro coactivo.

3. Elaborar las listas de auxiliares de la justicia que puedan intervenir en los procesos de
jurisdiccion coactiva adelantados por la Contraloria General de la Republica.

4. Conocer en segunda instancia los procesos de jurisdiccion coactiva que adelanten los grupos
de Jurisdiccién Coactiva del nivel desconcentrado.

5. Las demas que le asigne la Ley.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y Ciencias Politicas, Derecho Ciencias Politicas y
Sociales, Derecho y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Constitucional, Derecho Administrativo,
Contratacion Administrativa, Derecho Penal, Derecho Procesal, Derecho Tributario, Gestion
Publica, 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

Coordinador de Gestion Direccion de Jurisdiccion Coactiva
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Jurisdiccion Coactiva, en el disefio, ejecucion y seguimiento de los
planes y programas que en materia de cobro coactivo deba adelantar la Direccion de Jurisdiccion
Coactiva.

2. Tramitar y responder los derechos de peticidn y recursos de Ley que sean competencia de la
Direccion de Jurisdiccion Coactiva.

3. Compilar, estudiar y mantener actualizados los fallos, jurisprudencia y doctrina de los altos
tribunales relacionados con cobro coactivo.

4. Responder por la consolidacion de los resultados de la gestion de la Direccion de Jurisdiccion
Coactiva y preparar los informes que deba rendir la Direccion de Jurisdiccion Coactiva.

5. Coordinar la proyeccion de las providencias y demas actos que deba p roferir la Direccion de
Jurisdiccion Coactiva y verificar la oportunidad de la notificacion.

6. Servir de enlace con el nivel desconcentrado para garantizar el cumplimiento de la mision
institucional.



7. Proponer indicadores de gestion para la Direccion de Jurisdiccion Coactiva.
8. Mantener estricta vigilancia de los titulos judiciales.

9. Llevar un control riguroso y pormenorizado de las medidas cautelares que se decreten en los
diferentes procesos.

10. Relacionar mensualmente los acuerdos de pagos y vigilar que se cumplan a cabalidad.
11. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Jurisdiccién Coactiva.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y Ciencias Politicas, Derecho Ciencias Politicas y
Sociales, Derecho.

FORMACION AVANZADA EN: Derecho Constitucional, Derecho Administrativo,
Contratacion Administrativa, Derecho Penal, Derecho Procesal, Derecho Tributario, Gestién
Publica, y demas areas de especializacién afines con las funciones de la Direccion.

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 Universitario Direccion de Jurisdiccion Coactiva
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Jurisdiccion Coactiva en disefio de los planes y programas que sobre
cobro coactivo deba desarrollar la Direccién y los grupos de jurisdiccion coactiva
departamentales.

2. Adelantar los procesos de cobro coactivo que se desprendan de los fallos de responsabilidad



fiscal proferidos por la Contraloria General de la Republica.

3. Participar en el disefio, elaboracion y actualizacion de la base de datos de responsables
fiscales.

4. Participar en la elaboracion del boletin de responsables fiscales.

5. Responder por la lista de auxiliares de la justicia que puedan intervenir en los procesos de
jurisdiccion coactiva adelantados por la Contraloria General de la Republica.

6. Participar en el analisis de la jurisprudencia relacionada con procesos de cobro coactivo para
aplicarla en la gestion de la Contraloria Delegada.

7. Responder y conocer en segunda instancia de los procesos de jurisdiccion coactiva que
conozcan los grupos del nivel desconcentrado.

8. Proyectar las decisiones de los recursos de apelacion contra las decisiones proferidas por los
grupos de jurisdiccién coactiva del nivel desconcentrado.

9. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos

10. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Jurisdiccion Coactiva.
11. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I1l. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias politicas, Derecho y Ciencias
Sociales, 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 Jurisdiccion Coactiva
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

01



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en disefio de los planes y programas que sobre cobro coactivo deba desarrollar la
Direccion y los grupos de jurisdiccion coactiva departamentales.

2. Participar en los procesos de cobro coactivo que se desprendan de los fallos de responsabilidad
fiscal proferidos por la Contraloria General de la Republica.

3. Colaborar en el disefio, elaboracién y actualizacion de la base de datos de responsables
fiscales.

4. Participar en la elaboracion del boletin de responsables fiscales.

5. Colaborar en la elaboracion de la lista de auxi liares de la justicia que puedan intervenir en los
procesos de jurisdiccion coactiva adelantados por la Contraloria General de la Republica.

6. Conocer en segunda instancia de los procesos de jurisdiccion coactiva que conozcan los
grupos del nivel desconcentrado.

7. Colaborar en la proyeccion de las decisiones de los recursos de apelacion contra las decisiones
proferidas por los grupos de jurisdiccion coactiva del nivel desconcentrado.

8. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

9. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Jurisdiccion Coactiva.
10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias Sociales,
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 Jurisdiccion Coactiva

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

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. 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
dependencia.

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 Direccion de Jurisdiccion Coactiva.
12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TECNICO PROFESIONAL EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en Sistemas,
Tecnologia en Sistemas de Informacion y demaés 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 Jurisdiccion Coactiva
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

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 General de la Republica y la originada en la
Direccion.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demés
documentos que deba producir la Direccion de Jurisdiccion Coactiva.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Jurisdiccion Coactiva.

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

7. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
8. Efec tuar, 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 Direccion de Jurisdiccion
Coactiva.

11. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
1. 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 Administrativo Direccion de Jurisdiccion Coactiva
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos al area.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Direccion de
Jurisdiccion Coactiva.

3. Controlar el archivo de la dependencia y responder por la consecucién oportuna de la
informacién solicitada.

4. Responder por el adecuado manejo de la fotocopiadora y velar por el 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 &rea.

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

8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion de Jurisdiccion
Coactiva.

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.

ARTICULO 32. <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 Economia 'y
Finanzas Publicas, asi: Despacho del Contralor Delegado, Direccion de Estudios
Macroecondmicos y Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Contralor Delegado Contraloria Delegada para Economia 'y
Finanzas Publicas

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General de la Republica

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Elaborar los informes mensuales y anuales sobre presupuesto de la Nacion y del sector pablico
que le corresponden a la Contraloria General de la Republica segun la Constitucion y las leyes.

2. Dirigir y coordinar las acciones y tareas para la elaboracion de la certificacion sobre las
finanzas del Estado.

3. Dirigir y coordinar la realizacion de los distintos estudios en materia macroeconémica y de
politica fiscal.

4. Dirigir y coordinar la elaboracion del informe mensual y anual sobre la Cuenta General del
Presupuesto y del Tesoro.

5. Dirigir y coordinar la consolidacion de los resultados de la evaluacion de gestion realizados en
la Contraloria General de la Republica.

6. Dirigir y coordinar el informe sobre la Auditoria del Balance General de la Nacién.

7. Desarrollar y garantizar la difusion de las metodologias para la evaluacion de las Finanzas
publicas.

8. Dirigir la evaluacion contable y econdmica de las entidades publicas consolidadas.

9. Dirigir y coordinar el disefio, la elaboracidn, la depuraciéon, anélisis y conservacion de las
estadisticas fiscales del sector publico.

10. Dirigir y coordinar el proceso de registro de la deuda publica nacional y territorial, su



consolidacidn para los informes mensuales y anuales sobre la ma teria y elaborar las
certificaciones respectivas.

11. Coordinar las practicas de auditoria a los registros, balances y demaés estados financieros
producidos por el Contador General y solicitar las correcciones del caso.

12. Propiciar la normalizacién y consolidacion de estadisticas fiscales con otras entidades del
Estado y demas dependencias de la Contraloria General de la Republica que produzcan
informacion pertinente.

13. Las demas que le asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Contaduria Publica y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA: Economia, Finanzas Publicas, Gerencia de la
Hacienda Publica, Gestion Financiera Publica y Politica Economica y demas areas de
especializacién 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 para Economiay
Finanzas Publicas

Nivel Cargo Jefe Inmedi ato

Asesor Contralor Delegado

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en el disefio y ejecucion de estudios macroecondémicos y en la
elaboracion y manejo de las estadisticas fiscales y de la informacidn sobre las auditorias para la
Auditoria del Balance.



2. Hacer propuestas metodoldgicas para el disefio, andlisis y elaboracion del informe mensual y
anual sobre la Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro.

3. Hacer propuestas metodoldgicas para el disefio, anélisis y elaboracion del informe sobre la
Auditoria del Balance General de la Nacion.

4. Asesorar al Contralor Delegado en la elaboracion de metodologias, en el establecimiento de
procesos Yy en la determinacion de tecnologias para los analisis de las finanzas publicas y el
seguimiento y evaluacion de las estadisticas fiscales del nivel nacional, territorial y sectorial.

5. Evaluar la metodologia y el disefio del registro de la deuda publica y hacer propuestas para su
mejoramiento y aprovechamiento de los resultados.

6. Hacer propuestas sobre las politicas y el manejo de la deuda publica en el &mbito nacional y
territorial.

7. Asesorar técnica y cientificamente los estudios en politica econdmica, en particular en el
campo fiscal, monetaria y cambiaria.

8. Asesorar al Contralor Delegado en la formulacion y propuestas en materia de politica
econdmica, fiscal, monetario y cambiario.

9. Asesorar y analizar los impactos de la politica fiscal sobre las variables fundamentales y las
variables socio-economicas.

10. Asesorar y hacer propuestas sobre metodologia y analisis sobre las finanzas territoriales.

11. Formular recomendaciones para el analisis, seguimiento y evaluacion de la Politica
Econdmica en el marco del Plan de Desarrollo.

12. Asesorar y apoyar la elaboracion del informe sobre la certificacion de las finanzas publicas
del Estado.

13. Formular modelos sobre la politica macroecondmica, estimar sus efectos y relaciones y
simular impactos en las variables macroeconémicas

14. Asesorar al Contralor Delegado en la elaboracion de indicadores para los estudios
macroecondmicos Yy fiscales.

15. Cumplir los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados por la Contraloria Delegada

16. Las demés funciones asignadas con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Matematicas, Estadistica, Administracion de
Empresas y Contaduria Publica y las demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA: Economia, Finanzas Publicas, Estadistica, Hacienda
Publica, Gestién Financiera Publica y Politica Publica y demas areas de especializacién afines
con las funciones de la Contraloria Delegada.



EXPERIENCIA

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnologo Contraloria Delegada para Economia 'y
Finanzas Publicas

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Contralor Delegado

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 Contraloria
Delegada para Economia y Finanzas Pablicas.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Contraloria
Delegada para Economia y Finanzas Publicas.

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



Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas.

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 Contraloria Delegada para Economia y Finanzas
Publicas.

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

TECNICO 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 Ejecutivo Contraloria Delegada para Economiay
Finanzas Publicas

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor Delegado

Grado

05

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba
participar el Contralor Delegado y demas funcionarios de la Contraloria Delegada para Economia
y Finanzas Publicas.

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 para
Economia y Finanzas Publicas.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental y personal de la Contraloria
Delegada para Economia y Finanzas Publicas.



4. Divulgar la informacion institucional al interior de la Contraloria Delegada para Economia y
Finanzas Publicas.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Contraloria
Delegada para Economia y Finanzas Pablicas.

7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas.

8. Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacion a las personas que lo soliciten.
9. Efectuar, contestar y dar trdmite 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 Contraloria Delegada para
Economia y Finanzas Publicas.

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

EDUCACION</p>

Titulo de bachiller y 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

Secretario Contraloria Delegada para Economiay
Finanzas Publicas

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor Delegado

Grado



04
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Contralor
Delegado y los demas funcionarios de la Cont raloria Delegada para Economia y Finanzas
Publicas.

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

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electrdénico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Contraloria Delegada para
Economia y Finanzas Pablicas.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demés
documentos que deba producir la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Contraloria
Delegada para Economia y Finanzas Pablicas.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas.

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 Contraloria Delegada para
Economia y Finanzas Publicas.

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



Auxiliar Administrativo Contraloria Delegada para Economiay
Finanzas Publicas

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor Delegado

Grado

03

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos a la
Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas.

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

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 dependencia.

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

8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Contraloria Delegada para
Economia y Finanzas Publicas.

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 para Economiay
Finanzas Publicas

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor Delegado

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 funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I1l. 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 Direccion de Estudios Macroeconémicos

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor Delegado

Grado

03

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la elaboracion de la certificacion sobre la situacion de las finanzas publicas.

2. Participar en la elaboracion de los informes mensuales y anuales sobre presupuesto de la
Nacidn y del sector publico que le corresponden a la Contraloria General de la Republica de
acuerdo con la Constitucion y las leyes y en aquellos que determine el Contralor General o el
Vicecontralor.

3. Realizar estudios sobre el impacto macroecondmico y regional de las finanzas publicas.
4. Evaluar la coyuntura fiscal, monetaria y cambiaria y sus interacciones.

5. Evaluar el efecto de la accion del Estado sobre la distribucion del ingreso, la asignacién
eficiente de los recursos, el crecimiento econémico, el desarrollo sostenible y la estabilidad.

6. Efectuar el andlisis sobre el comportamiento mensual de los ingresos y los gastos del Gobierno
Central y de manera trimestral los gastos e ingresos del sector publico consolidado.

7. Analizar y medir el impacto de la politica fiscal sobre las variables econémicas.

8. Participar en la evaluacion de impacto de la politica fiscal en la economia nacional y
territorial.

9. Analizar y evaluar la politica econdmica en el contexto del Plan Nacional de Desarrollo y de
los Proyectos de Presupuesto Anual.

10. Asesorar en los asuntos de su competencia al Contralor General y al Vicecontralor.

11. Las demas que le asigne la Ley.

I1l. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economiay demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA: Finanzas Publicas, Gerencia de la Hacienda Publica,
Gestion Financiera Publica, Politica Econdmica y Politica Fiscal y demas areas de
especializacién 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 Estudios Macroeconémicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Contralor General de la Republica

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la formulacién de politicas y la definicion de planes en el area macroeconémica y
fiscal.

2. Responder por la elaboracion del informe anual sobre la certificacion de las Finanzas del
Estado.

3. Dirigir y coordinar los estudios de coyuntura fiscal, monetari a y cambiaria y sus interacciones.

4. Dirigir y coordinar los anélisis sobre efectos de la accion del Estado sobre la distribucion del
ingreso, la asignacion eficiente de los recursos, el crecimiento econémico, el desarrollo
sostenible y la estabilidad.

5. Colaborar en el analisis sobre el comportamiento mensual de los ingresos y los gastos del
Gobierno Central y de manera trimestral los gastos e ingresos del sector publico consolidado.

6. Coordinar el andlisis y medicion del impacto de la politica fiscal sobre las variables
economicas.

7. Coordinar la evaluacion de impacto de la politica fiscal en la economia nacional y territorial.

8. Dirigir y coordinar los analisis y la evaluacion del Plan Nacional de Desarrollo y de los
Proyectos de Ley del Presupuesto Anual.

9. Dirigir y coordinar los analisis sobre las finanzas publicas en &mbito nacional, territorial y
sectorial.

10. Proponer modelos econdémicos y econométricos para analizar las politicas macroeconémicay
fiscal.

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.



I11. REQUISITOS
EDUCACION
TITULO PROFESIONAL EN: Economia.

TITULO DE FORMACION AVANZADA: Econometria, Finanzas Publicas, Hacienda Publica,
Politica Macroecondémica y Politica Fiscal, y demas areas de especializacion afines con las
funciones de la Direccion de Estudios Macroecondmicos.

EXPERIENCIA

Cinco (5) afios de experiencia profesional especifica 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 Macroecondmicos

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar estudios, andlisis e informes sobre politica macroeconémica y fiscal.

2. Desarrollar marcos tedricos y analiticos para los informes anuales sobre la Cuenta General del
Presupuesto y del Tesoro, la deuda y la certificacion de las finanzas del Estado que se presentan
al Congreso de la Republica.

3. Analizar la coyuntura econdémica mensualmente y relacionarla con la politica fiscal.
4. Analizar la politica econémica en el campo fiscal, monetario y cambiario.

5. Analizar los impactos de la politica fiscal sobre las variables fundamentales y las variables
socio-economicas.

6. Desarrollar estudios sobre el seguimiento y evaluacion del Plan de Desarrollo y de la politica
econdmica en el marco del Plan de Desarrollo.

7. Realizar andlisis econdémico y construccion de modelos para el anélisis de la politica
econdmica, estimar sus efectos y relaciones y simular impactos en las variables
macroeconomicas.



8. Hacer estudios sobre la eficiencia y equidad del gasto publico.

9. Analizar y hacer propuestas que se relacionan con descentralizacion o con los ingresos y
transferencias de la Nacion a los departamentos y municipios.

10. Colaborar en los estudios macrosectoriales de la Contraloria General de la Republica.

11. Elaborar estudios macroeconémicos y fiscales para apoyar las publicaciones de la Contraloria
General de la Republica.

12. Colaborar en los informes mensuales sobre politica fiscal y macroeconémica que realiza la
Contraloria General de la Republica.

13. Analizar los efectos de la accion del Estado sobre temas relacionados con la distribucion del
ingreso, la asignacion eficiente de los recursos, el crecimiento econémico, el desarrollo
sostenible y la estabilidad.

14. Colaborar en el andlisis sobre el comportamiento mensual de los ingresos y los gastos del
Gobierno Central y de manera trimestral los gastos e ingresos del sector publico consolidado.

15. Analizar la informacion estadistica consolidada del sector publico financiero y no financiero.
16. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Estudios Macroeconomicos.

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

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia.

TITULO DE FORMACION AVANZADA: Econometria, Estadistica, Matematicas, Desarrollo
Econdmico y Politica Fiscal y demas &reas de especializacion afines con las funciones de la
Direccion de Estudios Macroeconémicos.

EXPERIENCIA

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

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Especializado Direccion de Estudios Macroeconomicos

Nivel Cargo Jefe Inmediato



Profesional Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar analisis sobre politica macroeconémica y fiscal.

2. Colaborar en los informes anuales sobre la Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro, la
deuda y la certificacion de las finanzas del Estado.

3. Apoyar los analisis de politica econdmica en el campo fiscal, monetario y cambiario.

4. Colaborar y apoyar los andlisis de los impactos de la politica fiscal sobre las variables
fundamentales y las variables socio-econémicas.

5. Analizar sectorialmente la evolucion del Plan Nacional de Desarrollo y de la politica
econdmica en el marco del Plan de Desarrollo.

6. Construir modelos economeétricos y estadisticos para el analisis de la politica
macroecondmica, estimar sus efectos y relaciones y simular impactos en las variables
macroeconomicas.

7. Medir y analizar la eficacia, economia, eficiencia, equidad y el impacto en el medio ambiente
en la asignacion de los recursos del Presupuesto de la Nacion.

8. Elaborar estudios macrosectoriales y colaborar con las Direcciones de Estudios Sectoriales de
las Contralorias Delegadas.

9. Analizar aspectos sectoriales macroeconémicos y fiscales utilizando herramientas avanzadas,
economeétricas y estadisticas.

10. Colaborar en los informes mensuales sobre politica fiscal y macroeconémica que realiza la
Contraloria General de la Republica.

11. Analizar los impactos de la accién del Estado sobre la distribucién del ingreso, la asignacion
eficiente de los recursos, el crecimiento econdmico, el desarrollo sostenible y la estabilidad.

12. Analizar aspectos economicos, como el empleo, salarios, comercio exterior y financieros.

13. Elaborar informes sobre el comportamiento mensual de los ingresos y los gastos del
Gobierno Central y trimestralmente colaborar en los analisis de coyuntura econdmica y fiscal.

14. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Estudios Macroeconémicos.
15. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia.



TITULO DE FORMACION AVANZADA: Econometria, Estadistica, Matematicas, Finanzas
publicas, Politica Econdémica y Politica Fiscal y demas areas de especializacion afines con las
funciones de la Direccién de Estudios Macroecondmicos.

EXPERIENCIA

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

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Direccion de Estudios Macroecondmicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Analizar la informacién sobre variables econémicas de comercio exterior, empleo, produccion
y variables que apoyen los analisis econdmicos.

2. Analizar y producir informes sobre aspectos de la politica fiscal.

3. Analizar y producir informes sobre aspectos de la politica macroecondémica.

4. Analizar y producir informes sobre la politica monetaria, cambiaria y crediticia.
5. Analizar y producir informes sobre las finanzas publicas territoriales.

6. Participar en la elaboracion del informe anual y mensual sobre las Finanzas Publicas, la
Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro y de la Deuda Publica.

7. Analizar la politica de comercio exterior, empleo, salarios, produccion y variables que apoyen
los anélisis econdmicos.

8. Analizar y producir informes sobre proyectos de ley que cursan en el Congreso de la
Republica.

9. Analizar y hacer informes sobre el Plan Nacional de Desarrollo.
10. Analizar aspectos del Presupuesto General de la Nacion.

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 sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Economia.

EXPERIENCIA

Tener 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 DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Tecnblogo Direccion de Estudios Macroecondmicos

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

Grado Cargo Jefe Inmediato

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 Direccion de
Estudios Macroecondmicos.



7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Direccion de
Estudios Macroeconomicos.

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 de Estudios Macroeconomicos.

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 Direccion de Estudios Macroeconémicos.
12. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TECNICO 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 DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Direccion de Estudios Macroecondmicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuni ones de caracter oficial en las que deba participar el Jefe
inmediato y los demés funcionarios de la Direccion de Estudios Macroecondémicos.

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
Macroeconémicos.

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

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Estudios Macroeconémicos.

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

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 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 DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Direccion de Estudios Macroeconomicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos de la
Direccion de Estudios Macroecondémicos.

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 dependencia.

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

8. Cumplir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion de estudios
Macroecondmicos.

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.< /span>
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Director Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor Delegado

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar y desarrollar la contabilidad de la ejecucion del Presupuesto General de la Nacion.



2. Elaborar informes mensuales sobre la ejecucion del Presupuesto General de la Nacion.
3. Elaborar la Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro.

4. Dirigir la proyeccidn de los certificados de registro de la deuda publica para la firma del
Contralor.

5. Elaborar informes anuales y mensuales sobre la deuda pablica

6. Participar en la elaboracion del informe financiero mensual y definitivo relacionado con las
finanzas publicas nacionales.

7. Asesorar al Contralor General en temas relacionados con la ejecucion presupuestal, la deuda
publica y la cuenta del tesoro.

8. Programar, coordinar, dirigir y asignar los trabajos de auditoria al balance general, al balance
de la hacienda, al balance del tesoro y a los demas estados financieros preparados por la
Contaduria General y a las deméas dependencias competentes.

9. Elaborar con destino a la firma del Contralor General de la Republica, el informe de auditoria
con dictamen u opinién sobre la razonabilidad de las cifras que presentan los estados financieros
preparados por el Contador General y custodiar el archivo permanente de los papeles de trabajo
que soportan el informe y el dictamen.

10. Designar para aprobacion del Contralor Delegado de Economia y Finanzas Publicas las
comisiones que deben practicar auditoria a los responsables de la informacion financiera y a los
registros de ejecucion presupuestaria en los diferentes organismos y entidades ejecutoras del
presupuesto nacional.

11. Practicar la auditoria a las reservas presupuestal y a los certificados de disponibilidad de los
excedentes de rentas que van a servir de base para la apertura de créditos adicionales al
Presupuesto Nacional.

12. Coordinar, proyectar, dirigir y asignar los trabajos y estudios para la elaboracion y
compilacion de la Estadistica Fiscal del Estado y su publicacion y las técnicas y metodologias
para el calculo de las diferentes clases de déficit o superavit del sector publico consolidado como
elemento bésico de la certificacion de las finanzas pablicas.

13. Coordinar con las demas dependencias de la Contraloria General de la Republica el flujo de
las diferentes estadisticas a fin de constituirse en el banco de datos fiscales de la Contraloria
General de la Republica.

14. Asesorar, en calidad de banco de datos fiscales de la Contraloria General de la Republica, en
el uso de su informacion y de sus estadisticas a la persona o entidad que lo requiera.

15. Coordinar el estudio sobre el céalculo del porcentaje promedio ponderado de la remuneracién
de los servidores de la administracion central que sirva de base para determinar el reajuste anual
de los miembros del Congreso.

16. Asesorar al Contralor General de la Republica y al Vicecontralor en materia estadistica fiscal.

17. Las demas que le asigne la Ley.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

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

TITULO DE FORMACION AVANZADA: Finanzas Publicas, Economia del Sector Publico,
Gerencia de Hacienda Publica, Gestion Financiera Publica, Derecho Econdmico, Economia
Publica, Economia Politica y Sistemas e Informatica 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 Gestidn Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir y coordinar las acciones correspondientes a la elaboracion del informe sobre la Cuenta
General del Presupuesto y del Tesoro.

2. Orientar las politicas y acciones para el mejoramiento del examen y fenecimiento de la Cuenta
General del Presupuesto y del Tesoro por la Camara de Representantes.

3. Coordinar las acciones para la elaboracién del informe mensual sobre los ingresos y gastos del
Presupuesto General de la Nacion.

4. Coordinar y realizar el seguimiento a la contabilidad de la ejecucion del Presupuesto General
de la Nacion.

5. Coordinar el andlisis sobre el comportamiento mensual de las rentas e ingresos por todo
concepto del Presupuesto General de la Nacion.

6. Atender los temas relacionados con la Comision Legal de Cuentas de la Camara de
Representantes.



7. Formular propuestas sobre metodologias y guias para el analisis sobre la ejecucion de ingresos
y gastos del Presupuesto General de la Nacion.

8. Participar en la elaboracion del estudio sobre el proyecto de Presupuesto General de la Nacion.
9. Coordinar la elaboracion del informe anual sobre la Certificacion de las Finanzas Pablicas.

10. Coordinar el procesamiento, la evaluacion y el control de la informacion sobre la ejecucién
del Presupuesto General de la Nacion y de las cuentas que conforman el tesoro, para su
depuracion, critica y consolidacion.

11. Solicitar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y demés entidades del Presupuesto
General de la Nacion, la informacion relacionada con las reservas presupuestales constituidas
para cada vigencia fiscal.

12. Rendir informes y preparar documentos que le sean requeridos en la direccion.
13. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Cuentas y estadistica Fiscal.
14. Las demas funciones asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Finanzas Publicas y demas disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

TITULO FORMACION AVANZADA: Economia, Finanzas Publicas, Economia Pabl ica,
Gerencia de la Hacienda Publica, Gestion Financiera Publica, Politica Econdmica, y demas areas
de especializacion afines con 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

IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestidn Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado



02
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Orientar las politicas y acciones para el mejoramiento del ejercicio del examen sobre la deuda
publica.

2. Coordinar y responder por el informe anual sobre la situacion de la deuda publica.
3. Coordinar la recoleccion y consolidacion de la informacion sobre la deuda publica.

4. Coordinar los estudios sobre los perfiles de la deuda publica en el &mbito del gobierno
nacional y territorial.

5. Responder por la certificacion del registro de la deuda publica para la firma del Contralor
General.

6. Responder por el analisis y la critica de la informacion relacionada con los desembolsos y
utilizacion de los recursos provenientes de la deuda publica.

7. Hacer propuestas sobre metodologias para el registro y analisis de la deuda publica.

8. Participar en la elaboracion de estudios e informes sobre la deuda publica interna y externa en
el ambito nacional y territorial.

9. Hacer propuestas sobre indicadores y estudios de perfiles de la deuda nacional y territorial.
10. Coordinar la determinacion de la deuda publica a nivel nacional y territorial.

11. Evaluar la eficiencia y eficacia de los empréstitos de la Nacion y de los territorios en la
asignacion por usos y fuentes.

12. Coordinar y responder por los estudios de las finanzas territoriales con respecto a la deuda y
sus causas.

13. Presentar propuestas para la solucion de la deuda publica.

14. Evaluar los convenios de desempefio.

15. R endir informes y preparar documentos que le sean requeridos en la direccion.

16. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales.
17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Contaduria Publica, Administracién de Empresas y
Finanzas Publicas y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

TITULO FORMACION AVANZADA: Economia, Finanzas Publicas, Economia Publica,
Gerencia de la Hacienda Publica, Gestion Financiera Publica, Derecho Economico y Politica
Econdmica y demas areas de especializacién 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

Coordinador de Gestion Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecut ivo Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Orientar las politicas y las acciones para el mejoramiento de las estadisticas fiscales
territoriales.

2. Coordinar y dirigir la recoleccién y consolidacion de las estadisticas fiscales sobre rentas e
ingresos por todo concepto del Gobierno Territorial.

3. Coordinar el analisis sobre las rentas e ingresos por todo concepto de las entidades
territoriales.

4. Coordinar la consolidacion de las operaciones efectivas de caja en el ambito territorial.
5. Coordinar las estadisticas de las transferencias territoriales.

6. Hacer propuestas sobre metodologias y guias para el analisis sobre la ejecucion de ingresos y
gastos territoriales.

7. Participar en la elaboracion de estudios sobre las finanzas publicas territoriales.
8. Participar en la determinacidn del balance consolidado del sector pablico territorial.
9. Colaborar en la elaboracion y compilacion de la Estadistica Fiscal del Estado.

10. Colaborar en la coordinacion con las demas dependencias de la Contraloria General de la
Republica el flujo de las diferentes estadisticas a fin de constituirse en el banco de datos fiscales
de la Contraloria General de la Republica.

11. Colaborar en la asesoria que presta la Contraloria General de la Republica, en calidad de
banco de datos fiscales, en el uso de su informacion y de sus estadisticas.



12. Coordinar el proceso, la evaluacién, el control, la interpretacion y el examen de la
informacion estadistica fiscal territorial relacionada con la ejecucion presupuestal de ingresos y
gastos, las operaciones efectivas de caja, empleo publico y su costo, balances, estados financieros
y estado de resultados que deben rendir las entidades del nivel territorial para su depuracion,
critica'y consolidacion.

13. Participar en la elaboracion del informe sobre la deuda publica territorial.

14. Participar en los estudios e informes sobre la deuda publica en el &mbito territorial.
15. Rendir informes y preparar documentos que le sean requeridos.

16. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales.

17. Las demés funciones asignadas por el Contralor Delegado, relacionadas con la naturaleza del
cargo.

I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas y Finanzas Publicas y
demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

TITULO FORMACION AVANZADA: Economia, Finanzas Publicas, Economia Publica,
Gerencia de la Hacienda Publica, Gestion Financiera Publica, Derecho Economico y Politica
Econdmica y demas areas de especializacién 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 Universitario Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion del Plan General de Auditorias en lo que respecta a los estados



financieros del sector publico, en coordinacion con las demés dependencias de la Contraloria
General de la Republica g ue intervengan en dicho proceso

2. Elaborar los requerimientos a las entidades nacionales y territoriales para la rendicion de
informes a la Contraloria General de la Republica.

3. Participar en la elaboracion del informe anual y mensual sobre las Finanzas Publicas, la
Cuenta General del Presupuesto y del Tesoro y de la Deuda Publica.

4. Solicitar al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y entidades de nivel nacional y
territorial, la informacién relacionada con las reservas presupuestales constituidas para cada
vigencia fiscal.

5. Capturar la informacion sobre reservas presupuestales y resto de informacion proveniente del
Ministerio de Hacienda y hacer los cruces respectivos con la informacion de las diferentes
entidades.

6. Controlar y examinar la rendicion de la informacion sobre ejecucion presupuestal, balance,
deuda publica, operaciones efectivas de caja y empleo publico y su costo que deben rendir las
entidades del nivel central y descentralizado nacionales y territoriales para su depuracion, critica
y consolidacién.

7. Registrar y examinar los contratos de deuda publica, las amortizaciones, desembolsos, tasas de
cambio, tasas de interés, certificados de registro; realizar la clasificacion de la deuda por entidad
y sector.

8. Interpretar los resultados de las estadisticas fiscales de las entidades nacionales y territoriales.

9. Consolidar sectorialmente el resultado del andlisis presupuestal, financiero y de la deuda
publica.

10. Generar la informacion requerida por las Contralorias Delegadas con el fin de suministrar
datos sobre la situacion financiera de las entidades en las cuales se van a desarrollar procesos de
auditoria y utilizar la informacion generada por estas.

11. Determinar la coherencia y consistencia de la informacion reportada por las diferentes
entidades del orden nacional y territorial.

12. Analizar la informacion sobre variables econdémicas de comercio exterior, empleo,
produccidn y variables que apoyen los analisis econémicos.

13. Examinar la informacién relacionada con la ejecucion presupuestal de los conceptos de
ingresos y gastos de funcionamiento, servicio de la deuda e inversion del Gobierno Central
Nacional y Territorial.

14. Examinar y hacer critica sobre la informacién relacionada con la deuda publica interna y
externa en el &ambito nacional y territorial.

15. Clasificar, evaluar, compilar y procesar la informacion sobre el empleo publico a nivel
discriminado del Gobierno Central Nacional, entidades descentralizadas y de cada uno de los
departamentos y municipios de la muestra seleccionada a nivel central y descentraliza do
territorial.



16. Hacer propuestas sobre el disefio de bases de datos para el procesamiento de la informacién
recibida, consolidada e historica que se maneja en la Contraloria Delegada de Economiay
Finanzas Publicas.

17. Hacer propuestas y disefiar mecanismos para la recoleccion y procesamiento de la
informacion sobre las finanzas del Estado.

18. Cumplir con los objetivos y metas concertados en cumplimiento de las competencias de la
Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Estadistica, Matematicas, Ingenieria de Sistemas y demas profesiones 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 Direccidn de Cuentas y Estadisticas Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en la formulacién del Plan General de Auditorias en lo que respecta a los estados
financieros del sector pablico, en coordinacion con las demas dependencias de la Contraloria
General de la Republica que intervengan en dicho proceso.

2. Elaborar los requerimientos a las entidades nacionales y territoriales para la rendicion de
informes a la Contraloria General de la Republica.

3. Registrar y examinar los contratos de deuda publica, las amortizaciones, desembolsos, tasas de
cambio, tasas de interés, certificados de registro; realizar la clasificacion de la deuda por entidad



y sector.

4. Examinar la informacion financiera, balance general, estado de actividad financiera,
econdémica y social, estado de rentabilidad publica, estado de origen y aplicacion del excedente
social de las entidades descentralizadas.

5. Interpretar los resultados de las estadisticas fiscales de las entidades nacionales y territoriales.

6. Consolidar sectorialmente el resultado del andlisis presupuestal, financiero y de la deuda
publica.

7. Generar la informacion requerida por las Contralorias Delegadas con el fin de suministrar
datos sobre la situacién financiera de las entidades en las cuales se van a desarrollar procesos de
auditoria y utilizar la informacion generada por estas.

8. Determinar la coherencia y consistencia de la informacion reportada por las diferentes
entidades del orden nacional y territorial.

9. Analizar la informacion sobre variables econémicas de comercio exterior, empleo, produccién
y variables que apoyen los analisis econémicos.

10. Examinar la informacién relacionada con la ejecucion presupuestal de los conceptos de
ingresos y gastos de funcionamiento, servicio de la deuda e inversion del Gobierno Central
Nacional y Territorial.

11. Examinar y hacer critica sobre la informacién relacionada con la deuda pablica interna y
externa en el &mbito nacional y territorial.

12. Clasificar, evaluar, compilar y procesar la informacion sobre el empleo publico a nivel
discriminado del Gobierno Central Nacional, entidades descentralizadas y de cada uno de los
departamentos y municipios de la muestra seleccionada a nivel central y descentralizado
territorial.

13. Hacer propuestas sobre el disefio de bases de datos para el procesamiento de la informacién
recibida, consolidada e historica que se m aneja en la Contraloria Delegada de Economiay
Finanzas Publicas.

14. Hacer propuestas y disefiar mecanismos para la recoleccion y procesamiento de la
informacion sobre las finanzas del Estado.

15. Cumplir con los objetivos y metas concertados en cumplimiento de las competencias de la
Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Contaduria Publica,
Ingenieria de Sistemas, Matematicas, Estadistica, Sociologia 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

Tecnoblogo Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

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. Responder por la administracion de las bases de datos de la dependencia y de la informacion
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 informacién que surjan de la dependencia, con los
desarrollos tecnologicos liderados por la Oficina de Sistemas.

6. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Direccion de
Cuentas y Estadisticas Fiscales.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento del Hardware y Software de la Direccién de
Cuentas y Estadisticas Fiscales.

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 de Cuentas y Estadisticas Fiscales.

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



11. Cumplir con lo objetivos y metas de la Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales.
12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TECNICO 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 Cuentas y Estadisticas Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que deba participar el Director y
los demés func ionarios de la Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales.

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 Direccion de Cuentas y
Estadisticas Fiscales.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Cuentas y Estadisticas Fiscales.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales.



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.
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

Denominacién Dependencia

Auxiliar Administrativo Direccion de Cuentas y Estadisticas Fiscales
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos a la Direccion
de Cuentas y Estadisticas Fiscales.

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 dependencia.

7. Servir de apoyo a los procesos automatizados cuando Se requiera.

8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccidn de Cuentas y
Estadisticas Fiscales.

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 Estudios
Macroecondmicos adicionadas por el articulo 7 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 Macroeconomicos
Nivel: Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar la edicion de las investigaciones y publicaciones especializadas elaboradas por la
Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas.

2. Realizar la correccion de estilo de las investigaciones e informes de la Contraloria Delegada
para Economia y Finanzas Publicas.

3. Elaborar un cronograma de publicaciones periédicas para efectos de programar el proceso
editorial que incluye: contenidos, produccidn, periodicidad y circulacién, sobre las
investigaciones expedidas por la Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas.



4. Apoyar y asesorar al Consejo Editorial de las Revistas en que interviene la Contraloria
Delegada para Economia y Finanzas Publicas.

5. Interactuar con la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica
internacional, en el disefio y ejecucion de planes estratégicos que permitan posicionar ante la
opinion publica, los estudios e informes elaborados por la Contraloria Delegada para Economia 'y
Finanzas Publicas.y/o en colaboracion con otras Contralorias Delegadas.

6. Interactuar con la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica
Internacional, en el disefio y ejecucion de planes estratégicos que conduzcan a socializar,
multiplicar o masificar los estudios, informes y las investigaciones desarrolladas por la
Contraloria Delegada para Economia y Finanzas Publicas.

7. Apoyar los informes especializados delegados por la Contraloria Delegada para Economia y
Finanzas Publicas.

8. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Estudios Macroecondémicos.
9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.< b>

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO UNIVERSITARIO: Periodismo o Comunicacién Social y demas disciplinas afines con
la naturaleza del cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA: Economia, Ciencias Economicas y demas areas de
especializacién afines con las funciones de la Direccién de Estudios Macroecondémicos.

EXPERIENCIA
Tres (3) afios experiencia profesional especifica relacionada con el cargo.

Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo de Asesor de Profesional Especializado Direccion de
Estudios Macroeconémicos adicionadas por el articulo 7 de la Resolucién 5118 de 2000,
publicada en el Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

ARTICULO 33. <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 d e personal de la Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana, asi: Despacho del Contralor Delegado, Direccion de Atencién
Ciudadana y Direccién de Promocion y Desarrollo del Control Ciudadano.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Contralor Delegado Contraloria Delegada para la Participacion Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Presentar ante las distintas instancias de la Contraloria General de la Republica, las iniciativas
de la comunidad frente a los procesos de participacion ciudadana en el control fiscal.

2. Ordenar y dirigir la recepcidn, sistematizacion y evaluacion de las denuncias ciudadanas sobre
presuntos malos manejos de los recursos del Estado, encauzando dichas denuncias hacia los
procesos de investigacion fiscal correspondientes, e informar y difundir los resultados de la
accion de la Contraloria General de la Republica frente a las denuncias de la ciudadania.

3. Efectuar el seguimiento de las quejas y denuncias derivadas de las acciones ciudadanas de
acuerdo con la informacion que suministren sobre el particular las denuncias competentes.

4. Establecer las estrategias de promocion de la participacion ciudadana para coadyudar
eficazmente en la vigilancia de la gestidn fiscal e identificar los mecanismos institucionales,
metodoldgicos y técnicos que la garantizan.

5. Dirigir el apoyo al desarrollo de las veedurias que constituyan la sociedad civil para que
contribuyan al eficaz ejercicio de la vigilancia fiscal participativa.

6. Disponer lo necesario para organizar, administrar y difundir la red nacional de informacién
ciudadana para el control fiscal participativo.

7. Establecer las estrategias para promover los mecanismos de control ciudadano en los
proyectos de alto impacto social, economico y ambiental.

8. Promover un especial seguimiento, con el apoyo de las demas contralorias delegadas, a los
recursos estatales destinados a la participacion ciudadana, a las emergencias y a los desastres.

9. Las demas que le asigne la Ley.
I1l. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Trabajo Social, Periodismo, Comunicacion Social,
Derecho, y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia Social, Gerencia Publica, Administracion de
Programas de Desarrollo Social y demaés areas de especializacién 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

Denominacion Dependencia

Asesor Contraloria Delegada para la Participaciéon Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor de Gestion Contralor Delegado

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Contralor Delegado en la formulacion de politicas y la adopcién de planes y
programas relacionados con la atencion, promocién y desarrollo del control ciudadano.

2. Coordinar con las organizaciones civicas, veedurias técnicas, y entidades estatales los aspectos
relacionados con el control ciudadano a la gestion publica.

3. Proponer en coordinacion con la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y
Cooperacion Técnica Internacional, el disefio de programas de capacitacion en participacion y
veedurias ciudadanas.

4. Formular los criterios que permitan evaluar e identificar las denuncias ciudadanas que
ameriten la intervencion de la Contraloria General de la Republica.

5. Proponer el disefio, actualizacion, seguimiento y evaluacion de la base de datos de las
organizaciones civicas, veedurias técnicas y otros actores de la sociedad civil, habilitados para
ejercer el control ciudadano a la gestion publica.

6. Promover en coordinacion con las Gerencias Departamentales la organizacion de veedurias
técnicas.

7. Asistir al Contralor Delegado en la formulacion de mecanismos de control ciudadano a
proyectos de alto impacto: social, econémico y ambiental y efectuar su seguimiento.

8. Preparar los informes de las actividades desarrolladas con la periodicidad y oportunidad
requeridos.

9. Asesorar el disefio de indicadores de gestion 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. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Derecho, Administracion Publica, Ciencias Sociales y
demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Ciencia Politica y/o Social, Comunicacion Social y demas
disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

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 para la Participacion Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Contralor Delegado

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
Contraloria Delegada para la Participacion Ciudadana, articulando y armonizéandolos con el
sistema de informacion de la Contraloria General de la Republica.

2. Responder por la administracion de las bases de datos de la Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana 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 Contraloria
Delegada para la Participacion Ciudadana o por la Oficina de Sistemas.

5. Articular las propuestas de sistemas de informacidn gque surjan de la Contraloria Delegada para
la Participacion Ciudadana 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 Contraloria
Delegada para la Participacion Ciudadana.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana en temas informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
Contraloria Delegada para la Participacion Ciudadana.

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

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Contraloria Delegada para la Participacion Ciudadana.

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

TECNICO 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 Ejecutivo Contraloria Delegada para la Participaciéon Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor Delegado

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 Contraloria Delegada para la Participacién



Ciudadana.

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 para
la Participacion Ciudadana.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacion documental y personal de la Contraloria
Delegada para la Participacion Ciudadana.

4. Divulgar la informacion institucional al interior de la Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana.

5. Tomar y t ranscribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Contraloria Delegada para la Participacion Ciudadana.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Contraloria
Delegada para la Participacion Ciudadana.

7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacién de los documentos que
conforman el archivo de la Contraloria Delegada para la Participacion Ciudadana.

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 tramite interno de los asuntos de la Contraloria
Delegada para la Participacion Ciudadana.

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 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 para la Participacion Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor Delegado

Grado

03

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos de la
Contraloria Delegada para la Participacion Ciudadana.

2. Colaborar en el trdmite de los documentos y la correspondencia de la Contraloria Delegada
para la Participacion Ciudadana.

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 fotoc opiadora 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 Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana 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 objetivo y metas de la Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana.

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 Contraloria Delegada para la Participacion Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Contralor General

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 mecéanico y estéetico 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) afos 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 Direccion de Atencion Ciudadana



Nivel Cargo Jefe Inmediato
Directivo Contralor Delegado

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recepcionar, evaluar, hacer seguimiento e informar sobre todos los aspectos relacionados con
la denuncias ciudadanas relativas al ejercicio fiscal.

2. Encauzar las consultas y denuncias ciudadanas en competencia de otros organismos de control
e investigacion y velar por que éstos hagan lo mismo con los asuntos propios de las atribuciones
de la Contraloria General de la Republica.

3. Administrar el sistemas de recepcion de consultas y denuncias ciudadanas relacionadas con la
vigilancia fiscal.

4. Organizar, actualizar, difundir y administrar la red nacional de informacion ciudadana para la
vigilancia fiscal.

5. Apoyar, en los temas de su competencia, a los demas niveles de vigilancia fiscal para
garantizar una eficaz accién ciudadana que contribuya la vigilancia de la gestion fiscal.

6. Difundir a través de los canales idoneos con orientacién de la Contraloria Delegada sobre la
Participacion Ciudadana y con sujecion a lo que el Contralor General de la Republica establezca
al respecto, los resultados de las investigaciones y juicios con origen en denuncias para la
participacién ciudadana.

7. Las demas que le asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Trabajo Social, Periodismo, Comunicacion Social,
Derecho y en disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia Social, Gerencia Publica, o en Administracién de
Programas de Desarrollo Social 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

M ANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION



CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Coordinador de Gestion Direccion de Atencion Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar, recepcionar, analizar y evaluar las quejas, reclamos y denuncias ciudadanas, dando
curso a la dependencia competente, para que se adelanten las acciones del caso y se realice un
pronunciamiento oportuno.

2. Orientar al ciudadano para trasladar su queja, reclamo o denuncia a los organismos
competentes, cuando los asuntos no son competencia de la Contraloria General de la Republica.

3. Disefiar y coordinar un sistema de informacion agil y efectivo que administre las consultas,
reclamos, quejas y denuncias ciudadanas, velando por su conservacién y actualizacion
permanente.

4. Coordinar la organizacion, actualizacion, difusion y administracion de la red nacional de
informacion ciudadana para la vigilancia fiscal.

5. Informar al Contralor Delegado los resultados de las investigaciones y juicios derivados de las
denuncias ciudadanas.

6. Velar por la adecuada aplicacion de las normas y procedimientos en su dependencia.

7. Absolver consultas sobre asuntos de competencia de la direccion de atencion ciudadana, de
acuerdo con las disposiciones y politicas establecidas.

8. Preparar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la pe riodicidad
requeridas.

9. Realizar el disefio de indicadores de gestién de la dependencia.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Direccion de Atencién Ciudadana.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Trabajo Social, Periodismo, Comunicacion Social,
Derecho y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.



FORMACION AVANZADA EN: Gerencia Social, Gerencia Publica, o en Administracion de
Programas de Desarrollo Social y demas areas de especializacion afines con 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 Universitario Direccion de Atencion Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y realizar el seguimiento a las quejas, reclamos y
denuncias ciudadanas.

2. Actualizar la base de datos de las quejas, reclamos y denuncias ciudadanas.

3. Realizar el anélisis de las quejas reclamos y denuncias ciudadanas para dar el tramite
respectivo.

4. Informar a la ciudadania sobre el tramite dado a sus quejas, reclamos y denuncias ciudadanas.

5. Preparar y rendir informe sobre el cumplimiento de las acciones realizadas y los resultados
alcanzados, relacionados con las quejas, reclamos y denuncias ciudadanas.

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

7. Realizar el disefio de indicadores de gestion de la Contraloria Delegada para la Participacion
Ciudadana.

8. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Direccion de Atencién Ciudadana.

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

I11. REQUISITOS



EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Trabajo Social, Periodismo, Comunicacion Social,
Derecho, Economia, Administraciéon Pablica, Administracion de Empresas, Contaduria,
Relaciones Publicas, Bibliotecologia, Politologia, Publicidad, y en disciplinas 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 Atencion Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la recepcion, clasificacion y registro de las quejas, reclamos y denuncias
ciudadanas.

2. Atender las consultas ciudadanas encausandolas hacia las dependencias competentes.

3. Informar a los denunciantes, las acciones emprendidas por la Contraloria con motivo de sus
denuncias.

4. Colaborar con las acciones a que den lugar los reclamos, quejas y denuncias ciudadanas.
5. Apoyar el seguimiento y la evaluacion de las quejas, reclamos y denuncias ciudadanas.

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

7. Participar en el disefio de indicadores de gestion de la Contraloria Delegada para la
Participacion Ciudadana.

8. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Direccion de Atencién Ciudadana.

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



I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Trabajo Social, Periodismo, Comunicacion Social,
Derecho, Antropologia, Economia, Administracion Publica, Administracién de Empresas,
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

Tecndlogo Direccidn de Atencion Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

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 Direccion de
Atencion Ciudadana o po r 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 de
Atencion Ciudadana.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Direccion de
Atencion Ciudadana.



8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la Direccién de Atencion
Ciudadana en temas informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacién para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
Direccion de Atencion Ciudadana.

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

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio y formulados en la Direccion de Atencion Ciudadana.

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

TECNICO PROFESIONAL EN: Tecnologia en Ingenieria de sistemas, Tecnologia en Sistemas,
Tecnologia en sistemas de informacién 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 R EQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Secretario Direccion de Atencion Ciudadana

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

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 demas funcionarios de la Direccion de Atencion Ciudadana.

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

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



4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demés
documentos que deba producir la Direccion de Atencién Ciudadana.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Atencion Ciudadana.

6. Coordinar y controlar la actualizacion y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion de Atencion Ciudadana.

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 y formulados en la Direccion de Atencion Ciudadana.

11. Las demés 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

Director Direccion de Promocion y Desarrollo del Control Ciudadano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Organizar y desarrollar programas de promocion, sensibilizacion, y divulgacién, que potencien
la participacion ciudadana, y su contribucion a la vigilancia fiscal.



2. Promover y apoyar la organizacién de veedurias de la gestion publica, sin perjuicio del apoyo
que en esta materia consagren otras disposiciones legales.

3. Promover investigaciones orientadas a identificar o generar politicas publicas alrededor de la
participacién ciudadana en el ejercicio de la vigilancia fiscal.

4. Organizar y desarrollar programas de formacion de veedores para que contribuyan en el
ejercicio de la vigilancia fiscal.

5. Gestionar programas de capacitacion para los ciudadanos interesados en las metodologias y en
las técnicas de participacion y vigilancia de la gestion publica con consideracion de los recursos
que para el efecto destine la Contraloria General de la Republica y si es el caso a través de
programas conjuntos con organizaciones publicas privadas, nacionales o internacionales.

6. Difundir los resultados del seguimiento al uso de los recursos estatales destinados a la
participacion ciudad ana y a los programas de emergencia y desastres.

7. Gestionar recursos internacionales para la formacion y la participacion ciudadana en el apoyo
a la vigilancia fiscal en coordinacion con las dependencias competentes en el tema de
cooperacion internacional.

8. Promover espacios de deliberacidn publica alrededor de las experiencias de participacion
ciudadana en el control fiscal y difundir las experiencias exitosas desarrolladas en el pais.

9. Las demas que le asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Trabajo Social, Periodismo, Comunicacion Social,
Derecho, Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica, y en disciplinas
afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia Social, Gerencia Publica, o en Administracion de
Programas de desarrollo Social o en areas de especializacion 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

Coordinador de Gestion Direccion de Promocion y Desarrollo



del Control Ciudadano

Nivel Cargo Jefe Inmediato
Ejecutivo Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar con el Director la formulacion de planes, programas y proyectos que en materia de
promocion y desarrollo del Control Ciudadano deba desarrollar la Contraloria General de la
Republica.

2. Coordinar el desarrollo de programas de divulgacion, sensibilizacion y promocién que
motiven la participacion ciudadana en el control a la gestion publica.

3. Dirigir la organizacion de veedurias técnicas a la gestion publica.

4. Coordinar las investigaciones orientadas a identificar y desarrollar politicas en materia de
participacion ciudadana en el ejercicio de la vigilancia fiscal.

5. Dirigir el desarrollo de los programas de capacitacion para los ciudadanos interesados en
conocer nuevas metodologias y técnicas de participacion y control ciudadano.

6. Coordinar con las dependencias competentes las actividades encaminadas a la consecucion de
recursos internacionales para la formacién y capacitacion ciudadana.

7. Dirigir los espacios de deliberacion publica sobre las experiencias de la participacion
ciudadana en el control de la gestion publica.

8. Coordinar el establecimiento de nuevos canales de participacion comunitaria.

9. Dirigir y desarrollar las iniciativas ciudadanas de vigilancia de la gestién publica de acuerdo
con las politicas institucionales.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Direccion de Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Trabajo Social, Periodismo, Comunicacion Social,
Derecho, Economia, Administracion de Empresas, Administracion Pablica, y en disciplinas
afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia Social, Gerencia Publica, o en Administracion de
Programas de desarrollo Social o en 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 Direccion de Promocién y Desarrollo
del Control Ciudadano

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Contralor Delegado

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la preparacion y ejecucion de programas de promocion, sensibilizacion y
divulgacion de la participacion ciudadana en el control a la gestion publica.

2. Participar en la conformacion de veedurias técnicas a la gestion publica.

3. Realizar investigaciones tendientes a identificar y desarrollar politicas publicas de
participacion ciudadana, aplicables al ejercicio de la vigilancia fiscal.

4. Participar en la formulacion y ejecucion de programas de capacitacion para los ciudadanos
interesados en conocer nuevas metodologias y técnicas de participacién y control ciudadano.

5. Dirigir con la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica
Internacional, las actividades encaminadas a la consecucion de recursos internacionales para la
formacion y capacitacion ciudadana.

6. Difundir las experiencias exitosas de participacion ciudadana y conformar un banco de datos
con la informacion correspondiente.

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

8. Realizar el disefio de indicadores de gestion de la Direccidon de Promocion y Desarrollo del
Control Ciudadano.

9. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Direccion de Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.



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

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Derecho, Ciencias Sociales, Trabajo Social,
Comunicacidn Social, Antropologia, Periodismo y demas, o en disciplinas afines con la
naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Politicas Publicas, Ciencias Politicas, Gerencia Social,
Gerencia Publica o en Administracion de programas de Desarrollo Social y demas areas de
especializacion afines con las funciones de la Contraloria Delegada.

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 Promocién y Desarrollo

del Control Ciudadano

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar los estudios que ayuden a promover el control ciudadano a la gestion publica.

2. Colaborar con la realizacién de investigaciones encaminadas a identificar y desarrollar
politicas publicas de participacion ciudadana aplicables al control fiscal.

3. Desarrollar mecanismos de participacién ciudadana que estimulen a la ciudadania a hacer uso
de este derecho.

4. Realizar el seguimiento y control a los programas que disefie y promueva, la Contraloria
General de la Republica, sobre participacion ciudadana.

5. Promover la conformacién de organizaciones civicas con el objeto de constituir mecanismos
democréticos de representacion ciudadana en el control al manejo de los recursos del estado.



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

7. Realizar el disefio de indicadores de gestion de la Direccion de Promocion y Desarrollo del
Control Ciudadano.

8. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestién y
desempefio, formulados en la Direccion de Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Antropologia, Pedagogia en Ciencias Humanas y
Sociales, Trabajo Social, Periodismo, Politélogo Comunicacion Social, Derecho, Economia,
Administrador de Empresas, Administracion Publica 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 Promocién y Desarrollo
del Control Ciudadano

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en la realizacion de las investigaciones encaminadas a identificar y desarrollar
politicas publicas de participacion ciudadana aplicadas al control fiscal

2. Colaborar con el desarrollo de mecanismos de participacion ciudadana que estimulen el uso de
este derecho.

3. Colaborar con el seguimiento y control de los programas que disefie y promueva, la



Contraloria General de la Republica, sobre participacién Ciudadana.

4. Participar en la organizacion y desarrollo de programas de veedurias té cnicas que contribuyan
al ejercicio de la vigilancia fiscal.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

6. Participar el disefio de indicadores de gestidn de la Direccidén de Promocion y Desarrollo del
Control Ciudadano.

7. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio, formulados en la Direccion de Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Antropologia, Pedagogia en Ciencias Humanas y
Sociales, Trabajo Social, Periodismo, Politélogo, Comunicacién Social, Derecho, Economia 'y
Administracion de Empresas, Administracion 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

Tecndlogo Direccion de Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

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 Direccion de
Promocidn y Desarrollo del Control Ciudadano 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 de
Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Direccion de
Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.

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 la
periodicidad requerida.

11. Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestiéon y
desempefio, formulados en la Direccion de Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.

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

TECNICO 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 Direccidn de Promocion y Desarrollo

del Control Ciudadano



Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Director

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 Direccion de Promocién y Desarrollo del Control
Ciudadano.

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 dependencia.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Direccion de Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.

5. Coordinar y controlar el trdmite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion de Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.

7. Atender cordialmente, dar informacién 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
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 segun la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de Bachiller.

EXPERIENCIA

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

<Funciones y requisitos para el cargo de Asesor Contraloria Delegada para la Participacién
Ciudadana adicionadas por el articulo 8 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 Contraloria Delegada para la Participacién Ciudadana
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor de Gestion Contralor Delegado

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar juridica y técnicamente a la Contraloria Delegada para la Participacion Ciudadana en
la formulacion de politicas y la adopcion de planes y programas relacionados con las Direcciones
de Atencion Ciudadana y Promocién y Desarrollo del Control Ciudadano.

2. Asesorar Yy asistir a la Contraloria Delegada en la consolidacion de estrategias de interlocucion
con las organizaciones civicas y entidades estatales en los aspectos relacionados con el control
ciudadano a la gestién publica.

3. Asesorar juridicamente en la consolidacion de estrategias de control ciudadano de las
Gerencias Departamentales en las areas de Atencion Ciudadana y Promocion y Desarrollo del
Control Ciudadano.

4. Asesorar y asistir a nivel juridico normativo al Contralor Delegado en la formulacion de
mecanismos de control ciudadano a proyectos de alto impacto social, econdmico y ambiental.

5. Asesorar y proponer, en coordinacién con las demas dependencias de la Contraloria General
de la Republica, programas de capacitacion a funcionarios y comunidades sobre temas de
Control Ciudadano a la gestién Publica.

6. Proponer el disefio de indicadores de gestion de la Contraloria Delegada para la Participacion
Ciudadana.

7. Asesorar el disefio de estrategias de acercamiento a la ciudadania en las areas de Atencion
Ciudadana y Promocidn y Desarroll o del Control Ciudadano.

8. Preparar los informes de las actividades desarrolladas con la periodicidad y oportunidad
requeridos.

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

EDUCACION:



TITULO PROFESIONAL EN: Derecho y demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Politica Social, Derecho Publico y Administrativo, Ciencia
Politica, Administracion Publica y 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 Contraloria Delegada para la Participacion
Ciudadana adicionadas por el articulo 8 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el
Diario Oficial No. 44.402, de 28 de abril de 2001.

ARTICULO 34. <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 Gerencia de Gestién Administrativa y
Financiera, asi: Despacho Gerente, Direccion de Recursos Fisicos, Direccion Financieray
Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Gerente Gerencia de Gestion Administrativa

y Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proponer para su adopcion por parte del Contralor General, las politicas, planes y programas
que en materia de recursos fisicos y financieros se deben desarrollar para el buen funcionamiento
de la Contraloria General de la Republica.

2. Preparar los proyectos de reglamentaciones internas para su adopcion por la autoridad
competente, dirigir la aplicacién de las mismas y evaluar los procedimientos que en materia
presupuestal, contable, de tesoreria, y administracion de los recursos fisicos, y demas que el
sistema de la administracion interna de la Contraloria General de la Republica requiera.



3. Formular, de acuerdo con lo que establezca el Contralor General de la Republica para el tema,
politicas que tiendan a una mejor administracion de los recursos financieros y fisicos a fin de
procurar niveles éptimos de calidad, cantidad, oportunidad, eficiencia y eficacia.

4. Dirigir, en coordinacion con la Oficina de Planeacion y las Gerencias Departamentales, la
elaboracion del proyecto de presupuesto y el plan de compras para la Contraloria General de la
Republica.

5. Dirigir los procesos contractuales en que intervenga la Contraloria General de la Republica y
velar por su adecuada organizacion, eficiencia y la observancia de las normas legales sobre la
materia.

6. Velar por que en la Contraloria General se observen estrictamente los principios de eficiencia,
economia, equidad, calidad total y planeamiento estratégico en la gestion de la administracion de
SUS recursos.

7. Dirigir la elaboracién de la Cuenta de Manejo y Gestidn que debe rendir el Contralor General
a la Auditoria General de la Nacion.

8. Dirigir la ejecucion y controlar el manejo de los recursos financieros y fisicos del nivel
desconcentrado, que por delegacion sean confiados a la administracion de las Gerencias
Departamentales.

9. Velar por que el manejo de las cesantias de los funcionarios de la Contraloria General de la
Republica, se realice de conformidad con las normas vigentes sobre la materia y disponer lo que
corresponda para hacer efectivos los giros de las transferencias de las cesantias al Fondo de
Bienestar Social de la Contraloria General de la Republica o a quien haga sus veces.

10. Aprobar las polizas de garantia en los términos contemplados en el Estatuto de Contratacion,
los decretos reglamentarios y los reglamentos que sobre el tema expida el Contralor General.

11. Las demas que asigne la Ley.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

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

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas, Finanzas y Administracion, Finanzas y
Gestion Contable, Contabilidad Publica, Revisoria Fiscal, Administracion Financiera y Gestion
Publica, Andlisis y Administracion Financiera, Contratacion Estatal, Contratacion Publica, Banca
y Finanzas, Banca de Inversion, Alta Gerencia, Banca y demas areas de especializacion afines
con las funciones de la Gerencia.

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 Despacho Gerencia de Gestion Administrativa
y Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Gerente

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Gerente de Gestion Administrativa y Financiera en la formulacion de politicas,
elaboracion, ejecucion y evaluacion de planes, programas y proyectos de la dependencia.

2. Estudiar, diagnosticar y formular directrices y acciones para el manejo eficiente de los recursos
de la Contraloria General de la Republica.

3. Asesorar al gerente en la preparacion de proyectos de reglamentaciones internas que en
materia presupuestal, contable, de tesoreria, de administracion de recursos fisicos y demas que el
sistema de administracion interna de la entidad requiera.

4. Formular, proyectar y presentar diferentes escenarios para el manejo de los recursos
presupuestales, financieros y de recursos fisicos de la Contraloria General de la Republica.

5. Adelantar los estudios, evaluaciones y analisis de los resultados de las decisiones de la alta
direccion en materia financiera y de recursos fisicos y formular alternativas y acciones para su
mejoramiento.

6. Emitir los conceptos sobre los diferentes temas que adelanta la Gerencia Financiera y
Administrativa.

7. Proponer y evaluar los mecanismos de autocontrol a las diferentes dependencias y procesos de
la gerencia.

8. Revisar y analizar los informes contables, presupuestales, de tesoreria y de recursos fisicos que
se produzcan, para la adopcién de politicas de gestion interna de la Contraloria General y los que
requiera presentar a las diferentes entidades externas, de acuerdo con las normas legales vigentes,
y la Cuenta de Manejo y Gestion que debe rendir el Contralor General a la Auditoria General de
la Nacion.

9. Promover la calidad, oportunidad y veracidad en el intercambio de informacion con otros
despachos u otras direcciones.



10. Evaluar y conceptuar, conjuntamente con la Oficina de Planeacion, sobre la viabilidad
econdmica de las solicitudes anuales de presupuesto y las posibles modificaciones.

11. Efectuar el seguimiento a los documentos, normas y demas informacién en las que se registre
e identifiquen politicas para el manejo de los recursos financieros y fisicos de la Contraloria
General de la Republica.

12. Presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y periodicidad
requerida.

13. Cumplir con los objetivos y metas de la dependencia.

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

EDUCACION

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

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas, Finanzas y Administracién, Finanzas y
Gestion Contable, Contabilidad Publica, Revisoria Fiscal, Administracion Financiera y Gestion
Publica, Analisis y Administracion Financiera, Contratacion Estatal, Contratacion Publica, Banca
y Finanzas, Banca de Inversion, Alta Gerencia, Banca y demas areas de especializacion afines
con las funciones de la Gerencia.

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 Gerencia de Gestion Administrativa
y Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Gerente

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Apoyar al Gerente en el proceso de verificacion y seguimiento a la aplicacion de la
normatividad referente a cesantias.

2. Colaborar con el gerente en la articulacion, con la gerencia del Talento Humano y Fondo
Bienestar Social, de las estrateg ias y actividades para la liquidacion, reconocimiento y pago
oportuno de la cesantias a los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad.

3. Apoyar las actividades de anélisis y revision de las pdlizas de garantia para aprobacién por
parte del Gerente.

4. Presentar los informes que le sean requeridos.

5. Cumplir con los objetivos y metas de la Gerencia de Gestién Administrativa y Financiera.
6. 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,
Derecho, Ingenieria Industrial, Contaduria Pablica y demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

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

Profesional Universitario Gerencia de Gestion Administrativa
y Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Gerente

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar con el Gerente en el proceso de verificacion y seguimiento a la aplicacion de la
normatividad referente a cesantias.



2. Participar en la recopilacion y consolidacion de informacién para la elaboracion de la Cuenta
de manejo y gestion que debe rendir el Contralor General a la Auditoria de la Nacion.

3. Colaborar con el Gerente en la articulacion, con la gerencia del Talento Humano y Fondo
Bienestar Social, de las estrategias y actividades para la liquidacion, reconocimiento y pago
oportuno de la cesantias a los funcionarios y ex funcionarios de la Entidad.

4. Apoyar las actividades de implantacién y seguimiento del sistema de control interno de la
Gerencia de Gestion Administrativa y Financiera.

5. Presentar los informes que le sean requeridos.

6. Cumplir con los objetivos y metas de la Gerencia de gestion Administrativa y Financiera.
7. 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,
Derecho, Ingenieria Industrial, 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

Tecnologo Gerencia de Gestion Administrativa
y Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Gerente

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. 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 tecnoldgicos liderados por la Oficina de Sistemas.

7. Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a la Gerencia.
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. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requerida.

12. Cumplir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gerencia de Gestion
Administrativa y Financiera.

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

TECNICO PROFESIONAL 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 Ejecutivo Gerencia de Gestion Administrativa



y Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Gerente

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 Gerencia de Gestién Administrativa y
Financiera.

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 informacién documental y personal de la dependencia.
4. Divulgar la informacion institucional en el 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 conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la dependencia.

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 dependencia.

12. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Gerencia de Gestion Administrativa y Financiera.

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

EDUCACION

Titulo de Bachiller y curso de 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

Secretario Gerencia de Gestion Administrativa
y Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Gerente

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 dependencia.

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

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

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

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

9. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Gerencia de Gestién Administrativa y Financiera.

10. Las demas funciones asignadas segun 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

Auxiliar Administrativo Gerencia de Gestion Administrativa
y Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Gerente

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos a la Gerencia
de Gestion Administrativa y Financiera.

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 Gerencia de Gestion
Administrativa y Financiera.

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

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

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 Gerencia de Gestion Administrativa
y Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Gerente

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 la realizacién del mantenimiento preventivo del vehiculo con el responsable del
area de automotores.

5. Velar por el buen estado mecéanico y estetico 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 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
Denominacion Dependencia

Director Direccion de Recursos Fisicos

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Gerente

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefar, controlar, y garantizar la ejecucién de planes programas, y procedimientos para la
adquisicion, contratacion, almacenamiento, suministro, registro, control y seguro de bienes y
servicio de la Contraloria General de la Republica.

2. Programar y hacer cumplir las labores encaminadas a seleccionar y suministrar los elementos
de consumo y devolutivos necesarios para el adecuado funcionamiento de la Contraloria General
de la Republica.

3. Dirigir y organizar las funciones correspondientes al almaceén.

4. Administrar los bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Contraloria General de la
Republica.

5. Manejar y llevar el control de los inventarios y de los seguros de los bienes de la Contraloria
General de la Republica.

6. Realizar el estudio de las necesidades institucionales de elementos de consumo y de equipos
para las distintas dependencias de la Contraloria General de la Republica y elaborar el programa
anual de compras bajo la orientacion del Gerente de Gestién Administrativa y Financiera.

7. Proveer oportunamente a las distintas dependencias de la administracion de la Contraloria
General de la Republica, tanto en el &mbito nacional como departamental, con el uso y la
programacion razonable de los equipos y los demas elementos de consumo indispensable para su
adecuado funcionamiento.

8. Efectuar los estudios y tramites necesarios que permitan descargar periodicamente de los
inventarios los elementos innecesarios.



9. Coordinar la administracion, mantenimiento y vigilancia de las instalaciones de los edificios
sedes de la Contraloria General de la Republica.

10. Coordinar la organizacion y prestacion de los servicios de conmutador, vigilancia,
electricidad, aseo y los demaés servicios concernientes al mantenimiento, conservacion y
seguridad de los edificios sedes de la administracion de la Contraloria General de la Republica.

11. Garantizar la adecuada administracion del registro de proveedores de la entidad de acuerdo
con las normas vigentes.

12. Las demas que se asigne la Ley.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas, Finanzas y Administracion,
Administracion Financiera y Gestion Publica, Gerencia en Construcciones, Contratacion,
Contratacion Publica y demas areas afines con el desempefio del cargo.

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 Recursos Fisicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar con el Director la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos que en
materia de recursos fisicos requiera la Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar la ejecucidn, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
actividades que adelante la Direccion de Recursos Fisicos.



3. Responder por la elaboracién de los planes de compras, inversiones, mantenimiento y
sistemas.

4. Dirigir la preparacion y elaboracion de los términos de referencia y/o pliegos de condiciones
para los procesos licitatorios y contractuales que demande el funcionamiento de la Contraloria
General de la Republica.

5. Orientar y responder por la elaboracién de los cuadros y soportes técnicos que contienen
informacion de la calificacion de las propuestas presentadas en los procesos licitatorios y de
contratacion.

6. Participar en la programacion y desarrollo del proceso precontractual y contractual para la
adquisicion y suministro de bienes y servicios de la Contraloria General de la Republica.

7. Programar las actividades requeridas para la adquisicion de los bienes y servicios aprobados en
los planes respectivos, identificando el tipo de contratacion.

8. Apoyar la elaboracion de los contratos y efectuar el analisis juridico del proceso contractual,
suscripcion de pdlizas y demas documentos necesarios para la legalizacion de los contratos.

9. Responder por la actualizacion del sistema de informacion de almacenes e inventarios y
controlar el proceso de baja de elementos.

10. Programar y controlar las actividades para la distribucion y entrega a las dependencias de la
Entidad de los elementos de consumo y devolutivos.

11. Controlar el manejo y actualizacion de los seguros de los bienes muebles e inmuebles de la
entidad, asi como las renovaciones, modificaciones, adiciones o exclusiones de las pélizas de
seguros y el pago de impuestos, tasas y multas.

12. Responder por la custodia y actualizacidn de los titulos de propiedad y planos de los bienes
muebles e inmuebles de la entidad.

13. Responder por la interventoria de los contratos de obra y de adquisicién de bienes y servicios
y velar por el cumplimiento del cronograma de actividades del personal encargado del ejercicio
de la interventoria o supervision de los contratos.

14. Responder por el analisis juridico del proceso contractual, elaboracion de contratos,
suscripcion de poélizas y demas documentos para la legalizacion de los contratos.

15. Responder por la liquidacion definitiva de los contratos de obra y de adquisicion de bienes y
prestacion de servicios.

16. Brindar asesoria a las dependencias de la Contraloria General de la Republicay a las
entidades externas que lo soliciten, sobre temas relacionados con el area de los recursos fisicos.

17. Proponer e implementar procesos y procedimientos que mejoren la prestacion de los servicios
a cargo de la Direccidn en el nivel central y desconcentrado.

18. Responder por la preparacion de los informes sobre los resultados del seguimiento y
evaluacion a los planes que administra la Direccién de Recursos Fisicos.

19. Presentar los informes que le sean requeridos.



20. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccién de Recursos Fisicos.
21. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas, Finanzas y Administracion,
Administracion Financiera y Gestion Publica, Contratacion, Contratacion Publica y demas areas
afines relacionadas con el cargo.

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

Coordinador de Gestion Direccion de Recursos Fisicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director de Recursos Fisicos

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar con el Director la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos que en
materia de recursos fisicos requiera la Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
actividades que adelante la Direccidn de Recursos Fisicos.

3. Programar y controlar las actividades requeridas para la prestacion de servicios de vigilancia,
conmutador, aseo, cafeteria, electricidad, mantenimiento y conservacion de los bienes muebles e
inmuebles de la Contraloria General de la Republica.

4. Proponer e implementar procesos y procedimiento que mejoren la prestacion de los servicios a
cargo de la Direccion, en el nivel central y desconcentrado.

5. Responder por la preparacion de los informes sobre los resultados del seguimiento y



evaluacion a los planes que administra la Direccién de Recursos Fisicos.
6. Coordinar las actividades correspondientes al manejo y control de Almacén e Inventarios.

7. Velar por la seguridad de los Despachos del Contralor y Vicecontralor y en general de los
edificios sedes de la Contraloria General a nivel pais.

8. Coordinar y controlar el suministro nacional de elementos devolutivos y de consumo a las
diferentes dependencias de la Contraloria General de la Republica.

9. Liderar el estudio de necesidades que en materia de recursos fisicos requiera la institucion.
10. Coordinar y responder por la elaboracion del Programa Anual de Compras.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Recursos Fisicos.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administrador Publico,
Ingenieria Industrial y en general Ciencias Administrativas y Contables.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas, Finanzas y Administracion,
Administracion Financiera y Gestion Publica, Contratacion, Contratacion Publica y demas areas
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 Universitario Direccion de Recursos Fisicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la elaboracién de los planes de compras, inversiones, mantenimiento y sistemas.



2. Participar en la preparacion y elaboracion de los terminos de referencia y/o pliegos de
condiciones para los procesos licitatorios y contractuales que demande el funcionamiento de la
Contraloria General de la Republica.

3. Elaborar los cuadros y soportes técnicos que contienen informacion de la calificacion de las
propuestas.

4. Clasificar y distribuir las propuestas presentadas por los oferentes para iniciar el proceso de
calificacion, juridico, técnico y financiero.

5. Efectuar la liquidacion de los impuestos y multas de carécter nacional y desconcentrado que se
generen por la tenencia de los bienes de la Entidad y controlar su pago oportuno.

6. Responder por el registro oportuno y distribucion de los bienes o elementos de consumo y
devolutivos a nivel nacional.

7. Presentar los informes que sean requeridos.

8. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Recursos Fisicos.
9. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

ESTUDIOS

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial y demas disciplinas relacionadas con el ejercicio 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 Recursos Fisicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Preparar la documentacion necesaria para formular los planes de compras, inversiones,
mantenimiento preventivo y correctivo y de sistemas, e identificar el tipo de contratacion
requerida.

2. Preparar informes sobre los resultados del seguimiento y evaluacion a los planes que
administra la Direccion de Recursos Fisicos.

3. Proyectar los términos de referencia y/o pliegos de condiciones para la contratacion y/o
adquisicion de bienes y servicios, especificando las condiciones juridicas, técnicas y financieras.

4. Revisar la ejecucion de los contratos de adquisicion de bienes, de prestacion de servicios y
expedir la certificacion del recibido a satisfaccion e informar a la interventoria y area
competente.

5. Proyectar las resoluciones, actas, publicacién de avisos, informacion a cAmaras de comercio,
invitaciones, aclaraciones a proveedores y todos los actos administrativos relacionados con los
procesos de contratacion que sean necesarios en las etapas precontractual, contractual y
postcontractual.

6. Colaborar con la clasificacion y distribucion de las propuestas presentadas por los oferentes
para iniciar el proceso de calificacion Juridico, Técnico, Financiero.

7. Apoyar la elaboracion de los cuadros comparativos de los resultados del estudio juridi co,
técnico y financiero de las propuestas presentadas por los oferentes.

8. Ejercer la supervision e interventoria de las érdenes de trabajo y/o contratos que le sean
asignados.

9. Proyectar el acta de liquidacion definitiva de los contratos de obra, de adquisicion de bienes y
prestacion de servicios.

10. Adelantar los tramites de las reclamaciones ante las compafiias de seguros; la adquisicion,
renovacion y/o actualizacion de los seguros de los bienes muebles e inmuebles y del personal de
manejo de la Contraloria General de la Republica.

11. Participar en la liquidacién de los impuestos y multas de caracter nacional y territorial que se
generen por la tenencia de los bienes de la entidad y controlar su pago oportuno.

12. Ejercer la supervision y control del almacén.

13. Llevar un registro actualizado del estado de la contratacion de la Contraloria General de la
Republica y presentar el informe cuando le sea requerido.

14. Colaborar con la realizacion del inventario fisico de elementos y garantizar la calidad y
veracidad del sistema de informacion de los mismos.

15. Verificar la existencia de contratos de mantenimiento, servicios o de garantias de los equipos,
e informar a la instancia correspondiente.

16. Presentar los informes que le sean requeridos.

17. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Recursos Fisicos.



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

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Pablica, Derecho, Ingenieria Industrial y demas disciplinas relacionadas con el
ejercicio del cargo.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Direccion de Recursos Fisicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Revisar, diagnosticar y desarrollar los trabajos relacionados con los servicios de electricidad y
telefonia, equipos eléctricos, traslado de lineas telefonicas, conmutadores, suministro e
instalacion de puntos eléctricos.

2. Desarrollar labores de mantenimiento, manejo e instalaciones eléctricas y telefénicas, llevar el
kardex y ejecutar los tramites ante las empresas de servicios publicos.

3. Atender los requerimientos telefonicos o escritos de mantenimiento correctivo, de los equipos
0 la construccion o ampliacién de la planta fisica de las diferentes dependencias de la entidad,
consolidar las necesidades verificando la existencia de contratos de mantenimiento, garantia de
los equipos o solicitar la contratacion de los mismos.

4. Diagnosticar, revisar, clasificar, y controlar los arreglos necesarios de los equipos eléctricos,
telefonia, carpinteria, plomeria y pintura.

5. Rendir ante la Direccién de Recursos Fisicos los informes que le sean requeridos sobre los
trabajos realizados.

6. Establecer y llevar los controles periodicos sobre el consumo de elementos de las areas,
determinando las necesidades reales y presentar los requerimientos correspondientes a cada érea.

7. Prestar el soporte técnico en sistemas a la Direccion de Recursos Fisicos.



8. Desarrollar en coordinacion con la Oficina de Sistem as e Informética procesos sistematizados,
tendientes a agilizar los procesos de recursos fisicos.

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

10. Efectuar el proceso de impresion de los listados sistematizados y garantizar el suministro
oportuno de los mismos.

11. Garantizar la conservacion de los archivos de seguridad actualizados de acuerdo con los
lineamientos dados por la Oficina de Sistemas.

12. Apoyar el montaje de software e instrumentos de gestién desarrollados por la dependencia o
por la Oficina de Sistemas.

13. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios del area en temas de informatica y
en equipos de computo materia de sistemas de informacion.

14. Apoyar el registro y actualizacion de la informacion sobre el control a los procesos que se
adelanten en el &rea.

15. Efectuar el proceso de impresién de los listados sistematizados y garantizar el suministro
oportuno de los mismos.

16. Apoyar el montaje de Software y Hardware a las areas sobre versiones sistematizadas, nuevas
adquisiciones o desarrollos realizados por la Contraloria.

17. Capacitar a las areas en el manejo del proceso sistematizado.

18. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Recursos Fisicos.
19. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

ESTUDIOS

TECNICO PROFESIONAL EN: Sistemas, Computacion y demas tecnologias 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 Direccidn de Recursos Fisicos



Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Director

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 dependencia.

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 telefonicas.

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

10. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Recursos Fisicos.
11. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

ESTUDIOS

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 Recursos Fisicos

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado

03

II. 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 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-Electricidad Direccidn de Recursos Fisicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistenc ial Director

Grado

01

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar con el superior inmediato en la programacion de las actividades requeridas para
atender las solicitudes relacionadas con reparaciones menores de electricidad.

2. Ejecutar labores auxiliares de electricidad y responder por los trabajos realizados.

3. Recibir y preparar las maquinas, herramientas y demas elementos indispensables para efectuar
labores de electricidad.

4. Responder ante el jefe inmediato por el buen estado y conservacién de los equipos y
herramientas que le sean entregados para la ejecucion de sus labores, como también por los
bienes que le encomienden para su reparacion y mantenimiento.

5. Colaborar con el jefe inmediato en la elaboracién y tramite de las solicitudes de pedidos de
repuestos, equipos, herramientas y materiales requeridos para el desarrollo de sus labores.

6. Colaborar con el jefe inmediato en la programacion y ejecucion de actividades de
mantenimiento preventivo.

7. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.
8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de educacion basica primaria.

EXPERIENCIA

Dos (2) afos de experiencia relacionada con el area de trabajo.
CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo-Plomeria Direccion de Recursos Fisicos



Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar con el superior inmediato en la programacion de las actividades requeridas para
atender las solicitudes relacionadas con reparaciones menores de plomeria.

2. Ejecutar labores auxiliares de plomeria y responder por los trabajos realizados.

3. Recibir y preparar las maquinas, herramientas y demas elementos indispensables para efectuar
labores de plomeria.

4. Responder ante el jefe inmediato por el buen estado y conservacion de los equipos y
herramientas que le sean entregados para la ejecucion de sus labores, como también por los
bienes que le encomienden para su reparacién y mantenimiento.

5. Colaborar con el jefe inmediato en la elaboracién y tramite de las solicitudes de pedidos de
repuestos, equipos, herramientas y materiales requeridos para el desarrollo de sus labores.

6. Colaborar con el jefe inmediato en la programacion y ejecucion de actividades de
mantenimiento preventivo.

7. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.
8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de educacion basica primaria.

EXPERIENCIA

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

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo-Carpinteria Direccion de Recursos Fisicos

Nivel Cargo Jefe Inmediato



Asistencial Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar con el superior inmediato en la programacion de las actividades requeridas para
atender las solicitudes relacionadas con reparaciones menores de carpinteria.

2. Ejecutar labores auxiliares de carpinteria y responder por los trabajos realizados.

3. Recibir y preparar las maquinas, herramientas y demas elementos indispensables para efectuar
labores de carpinteria.

4. Responder ante el jefe inmediato por el buen estado y conservacion de los equipos y
herramientas que le sean entregados para la ejecucion de sus labores, como también por los
bienes que le encomienden para su reparacion y mantenimiento.

5. Colaborar con el jefe inmediato en la elaboracién y tramite de las solicitudes de pedidos de
repuestos, equipos, herramientas y materiales requeridos para el desarrollo de sus labores.

6. Colaborar con el jefe inmediato en la programacion y ejecucion de actividades de
mantenimiento preventivo.

7. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.
8. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de educacion bésica primaria.

EXPERIENCIA

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

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo-Comunicaciones Direccion de Recursos Fisicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director



Grado
01
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir las herramientas y materiales que se necesitan para revisar y reparar las instalaciones
telefonicas.

2. Revisar sistemas, redes y cableado telefonic o para determinar su estado de conservacion y
funcionamiento.

3. Ejecutar labores técnicas relacionadas con reparacion de aparatos telefonicos e instalaciones de
los mismos.

4. Instalar redes de conduccion telefonica, timbres y demas, en las dependencias de la Contraloria
General de la Republica.

5. Atender y responder por el mantenimiento de las instalaciones y reparaciones efectuadas.

6. Responder por el buen estado y conservacién de los equipos y herramientas que le sean
entregados para la ejecucion de sus labores, como también por los bienes que le encomienden
para su reparacion.

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

EDUCACION

Aprobacion de educacion basica primaria.

EXPERIENCIA

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

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Auxiliar Operativo-Aseo y Cafeteria Direccion de Recursos Fisicos
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director de Oficina

Grado

01



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar las labores de limpieza general de los pisos, alfombras, escritorios y madulos de la
dependencia que le sea asignada.

2. Responder por el aseo en los bafios, pasillos y sitios de cafeteria que pertenezcan a la Entidad.
3. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios de la dependencia asignada.

4. Transportar y responder por los elementos necesarios para el desarrollo de las funciones.

5. Colaborar, cuando le sea requerido, en la realizacién de brigadas de aseo.

6. Prestar colaboracidn en eventos, talleres y seminarios.

7. Colaborar con la realizacion y recepcién de llamadas telefdnicas.

8. Atender cordialmente y dar informacion a las personas que lo soliciten.

9. Usar la dotacion de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Entidad.

10. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de Educacion Basica.

EXPERIENCIA

Dos afos (2) 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 Direccion Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Gerente

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Coordinar la administracion y desarrollo de politicas, planes y programas para la provision,
utilizacion y control adecuado de los recursos financieros de la Contraloria General de la
Republica.

2. Coordinar la administracién y el desarrollo de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria de la Contraloria General de la Republica.

3. Coordinar el seguimiento, evaluacion y control de las actividades presupuestales, contables y
de tesoreria de la Contraloria General de la Republica.

4. Dirigir, en forma inmediata, en coordinacion con la Oficina de Planeaciéon, del Gerente de
Gestion Administrativa y Financiera y las Gerencias Departamentales, la elaboracién del
proyecto de presupuesto de la Contraloria General de la Republica.

5. Coordinar los procesos de ejecucion presupuestal y financiera de la Contraloria General de la
Republica.

6. Coordinar, dirigir y controlar la aplicacién de normas y evaluar los procedimientos de orden
contable, presupuestal, de tesoreria y en general del sistema financiero adoptado para la
Contraloria General de la Republica.

7. Coordinar y dirigir las certificaciones sobre la disponibilidad y reserva presupuestal, necesarias
para la adecuada ejecucién del presupuesto de la Contraloria General de la Republica.

8. Coordinar, vigilar y controlar los movimientos de las apropiaciones y en general todos los
gastos relacionados con la ejecucion presupuestal de la Contraloria General de la Republica.

9. Coordinar, vigilar y controlar el procedimiento de provision de cesantias de los funcionarios

de la Contraloria General de la Republica, recursos que seran administrados financieramente para
la respectiva vigencia por el Fondo de Bienestar Social de la Contraloria General de la

Republica.

10. Elaborar y presentar los estados financieros de la Contraloria General de la Republica
11. Las demas que le asigne la Ley.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas, Finanzas y Administracion,
Administracion Financiera y Gestion Publica, Finanzas y Gestion Contable Banca y Finanzas,
Derecho Econdmico, Alta Gerencia y demas areas a fin 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 Financiera
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar con el Director la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos que en
materia de recursos financieros requiera la Contraloria General de la Republica.

2. Colaborar en la planeacidn, coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes,
programas, proyectos y actividades que adelante la Direccion Financiera 'y proponer los
correctivos pertinentes.

3. Coordinar con las areas competentes la elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la
Contraloria General de la Republica y en la formulacion de las solicitudes de modificaciones al
presupuesto de acuerdo con las necesidades del gasto.

4. Analizar, revisar y efectuar seguimiento a los certificados de disponibilidad presupuestal y los
documentos contractuales que se requieran para atender los compromisos de la Contraloria
General.

5. Analizar los procesos y procedimientos del &rea presupuestal y evaluar las metodologias de
gestion administrativa y financiera utilizadas en la Direccion.

6. Responder por la actualizacion del sistema de informacion financiera y coordinar con las areas
de tesoreria y contable, las conciliaciones en la informacion presentada.

7. Administrar, dirigir y controlar la aplicacion de normas en materia presupuestal.

8. Coordinar y responder por la preparacion y presentacion oportuna de informes con destino a
las dependencias de la entidad y entidades diferentes de la Contraloria General de la Republica.

9. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion Financiera.

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

EDUCACION

Economia, Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingenieria Industrial.



TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas, Finanzas y Administracion,
Administracion Finan ciera y Gestion Pablica, Finanzas y Gestion Contable Banca y Finanzas,
Alta Gerencia y demas areas 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 Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos que en materia de
recursos financieros requiera la Contraloria General de la Republica.

2. Colaborar en la planeacién, coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes,
programas, proyectos y actividades que adelante la Direccion Financiera y proponer los
correctivos pertinentes.

3. Analizar los procesos y procedimientos de las areas contable y evaluar las metodologias de
gestion administrativa y financiera utilizadas en la Direccion.

4. Responder por el analisis de la situacion financiera y econémica de la Contraloria General de
la Republica

5. Responder por la actualizacion del sistema de informacion financiera y coordinar con las areas
de Presupuestal y de Tesoreria, las conciliaciones en la informacion presentada.

6. Responder por la presentacién del informe sobre la situacion contable de la entidad; firmar el
balance general con sus documentos y anexos.

7. Administrar, dirigir y controlar la aplicacion de normas y procedimientos contables.
8. Responder por la correcta elaboracion y presentacion de los estados financieros de la entidad.

9. Coordinar y responder por la preparacion y presentacion oportuna de informes con destino a
las dependencias de la entidad y entidades diferentes de la Contraloria General de la Republica.



10. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion Financiera.

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

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria Publica.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Ciencias Administrativas, Financieras y/o
Contables y demas areas 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

Tesorero Direccion Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos que en materia de
recursos financieros requiera la Contraloria General de la Republica.

2. Responder por la administracion de la tesoreria y gestionar el manejo de los recursos ante la
direccion del tesoro nacional y las entidades financieras.

3. Coordinar y controlar la recepcion de fondos e ingresos y el pago de compromisos adquiridos
por la entidad.

4. Disponer la consignacion y custodia de los fondos y valores recibidos.

5. Coordinar y controlar los trabajos que ejecuten los funcionarios a su cargo, fijando los
métodos y procedimientos con que deben desarrollarse.

6. Ordenar el pago de los compromisos y la realizacién de los documentos legales
correspondientes a cargo de la Contraloria General de la Republica.



7. Aceptar las libranzas y érdenes de descuento por crédito que las cooperativas, bancos u otras
entidades concedan a los funcionarios de la entidad.

8. Cumplir las 6rdenes de embargo judicial de sueldos de los funcionarios de la entidad hasta los
montos legales establecidos.

9. Dar explicaciones por escrito a las autoridades competentes y a las entidades de crédito,
cuando las érdenes de embargo o de descuento no puedan ser atendidas.

10. Autorizar con su firma y sello los cheques que se expidan para el pago de los compromisos
adquiridos por la entidad.

11. Coordinar y responder por la preparacion y presentacion oportuna de informes con destino a
las dependencias de la Contraloria RepUblica y a entidades diferentes de la Contraloria, de
acuerdo con la normativa legal urgente.

12. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos
13. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion Financiera.

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

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas, Finanzas y Administracion,
Administracion Financiera y Gestion Publica, Finanzas y Gestion Contable Banca y Finanzas,
Alta Gerencia y demas areas 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 Direccién Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado



03
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar y colaborar con el Director en la formulacion de politicas, planes, programas y
proyectos que en materia de recursos financieros requiera la Contraloria General de la Republica.

2. Participar en la coordinacion, ejecucion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y
proyectos y actividades que adelante la Direccion de recursos financieros.

3. Participar en la elaboracion de los planes de compras, inversiones, mantenimiento y sistemas.

4. Participar en la preparacion y elaboracion de la distribucion de recursos de funcionamiento e
inversion para la Contraloria General de la Republica.

5. Revisar y analizar los cuadros y soportes técnicos que contienen informaciéon de la calificacion
de las propuestas presentadas en los procesos licitatorios y de contratacion y elaborar concepto
técnico financiero de evaluacion.

6. Actualizar y analizar las normas contables, presupuestales, y financieras de obligatorio
cumplimiento para la Contraloria General de la RepUblica y emitir conceptos sobre la materia
que soliciten las dependencias u otras entidades.

7. Responder por la interventoria de los contratos de obra y de adquisicién de bienes y servicios.

8. Responder por la liquidacion definitiva de los contratos de obra y de adquisicion de bienes y
prestacion de servicios.

9. Brindar asesoria a las dependencias de la Contraloria General de la Republica y a las entidades
externas que lo soliciten, sobre temas relacionados con el area financiera y presupuestal.

10. Proponer e implementar procesos y procedimientos que mejoren la prestacion de los servicios
de competencia del area de recursos financieros.

11. Presentar los informes sobre los resultados del sequimiento y evaluacion a los planes que
administra directamente la Direccién de recursos financieros.

12. Presentar los informes que le sean requeridos.

13. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion Financiera.

14. Las demas 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.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Finanzas, Finanzas y Admi nistracion,
Administracion Financiera y Gestion Publica, Finanzas y Gestion Contable Banca y Finanzas,
Alta Gerencia y demas areas 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
Denominacion Dependencia

Profesional Universitario Direccion Financiera
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la elaboracion, ejecucion y seguimiento a los planes, programas y proyectos del area
respectiva.

2. Participar en la evaluacion y/o formulacion de las metodologias para el desarrollo de la gestion
de las areas presupuestal, de tesoreria y contable.

3. Responder por el andlisis, control y actualizacion de la informacion presupuestal, contable y de
tesoreria

4. Coordinar, con las areas pertinentes, las actividades necesarias para el pago de las obligaciones
a la administracion de impuestos nacionales.

5. Preparar, en coordinacion con las areas competentes, el informe sobre la causacion del IVA,
ICA, Retefuente y DIAN.

6. Re sponder por el analisis, preparacion y registro de las partidas conciliatorias.
7. Responder por la elaboracién y exactitud de la informacion en las conciliaciones bancarias.

8. Revisar y depurar la informacién mensual registrada en las areas presupuestal, de tesoreria, y
contable; verificar las inconsistencias presentadas, efectuar las correcciones respectivas,
actualizar el sistema de informacion financiera y preparar los informes correspondientes.

9. Analizar, revisar y preparar el giro de la némina a nivel nacional para las entidades bancarias.
10. Analizar, revisar controlar y preparar el movimiento diario de los giros bancarios.

11. Analizar, revisar y preparar los comprobantes de pago y la documentacidn soporte para
cancelar los reintegros a terceros.



12. Analizar, revisar y clasificar por concepto de gasto y preparar el informe con destino a la
Direccion General del Tesoro de las cuentas pendientes de giro.

13. Revisar los documentos soportes de los comprobantes de ingresos y egresos y verificar el
cruce contable de cada uno de los movimientos.

14. Analizar, revisar y verificar el registro contable y la causacion de los hechos econémicos,
financieros y sociales de la Contraloria General de la Republica.

15. Preparar las solicitudes mensuales y/o modificaciones del programas anual de caja y efectuar
el seguimiento al situado de fondos por parte de la Direccion General del Tesoro.

16. Atender las solicitudes de expedicion de los certificados de disponibilidad presupuestal de
acuerdo con el concepto del gasto.

17. Preparar informes sobre los resultados del seguimiento a la ejecucion presupuestal.

18. Preparar informes sobre los resultados del seguimiento a la constitucion y pago de las
reservas presupuestales.

19. Presentar los informes que sean requeridos.

20. Coordinar con la oficina de tesoreria, el pago de las obligaciones a la Administracion de
Impuestos Nacionales de acuerdo con la periodicidad establecida en la normatividad vigente.

21. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion Financiera.

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

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria, economia, administracion de empresas,
administrador pablico o demas profesiones afines relacionadas con la naturaleza de su 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 Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director



Grado
01
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos de las
areas respectivas.

2. Actualizar el sistema de informacion financiera mediante el registro del movimiento
presupuestal, de tesoreria y contable.

3. Efectuar el cierre mensual de la informacion presupuestal, de tesoreria y contable y preparar
los informes de acuerdo con las normas internas y externas vigentes.

4. Codificar y generar los comprobantes, efectuar el registro y validar el movimiento de la
informacion presupuestal, contable, de tesoreria, almacén e imprenta, que procese la Contraloria
General de la Republica.

5. Recibir y revisar las solicitudes de reembolso y legalizacion de cajas menores, avances,
viaticos, y enviar a tramite de autorizacion presupuestal y giro.

6. Verificar la calidad y consistencia de la informacion presupuestal, de tesoreria y contable,
procesada en el movimiento mensual y efectuar los ajustes en el sistema de informacion
financiera.

7. Recibir, analizar y preparar las conciliaciones bancarias, determinar los ajustes y efectuar el
registro correspondiente.

8. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal y efectuar el registro en el sistema de
informacion financiera.

9. Liquidar las érdenes de pago o cuentas de cobro y efectuar el registro en el sistema de
informacion financiera.

10. Verificar y registrar el situado de fondos.

11. Elaborar el comprobante de causacion contable de las obligaciones y efectuar el registro en el
sistema de informacion financiera.

12. Elaborar los comprobantes de las provisiones por los diferentes conceptos de los hechos
econdmicos, financieros y sociales que maneja la Contraloria General de la Republica 'y
registrarlas en el sistema de informacion financiera de la entidad.

13. Presentar los informes que le sean requeridos.

14. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion Financiera.

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

EDUCACION



TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria Publica.
EXPERIENCIA

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Técnico Direccion Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

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 Gerencia.
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 automa tizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la
dependencia.

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



11. Cumplir con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gerencia de Gestion
Administrativa y Financiera.

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

TECNICO PROFESIONAL 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 Direccion Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

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 d e la dependencia.

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

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

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 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 funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

I11. 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 Direccion Financiera

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado

03

I1. 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 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. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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

Director Direccion de Imprenta, Archivo

y Correspondencia

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Gerente

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Mantener actualizado el sistema de archivo de la Contraloria General de la Republica.

2. Organizar el sistema de correspondencia, en coordinacion con la Secretaria Privada para lo que
tiene que ver con la correspondencia dirigida al Contralor General.

3. Expedir y autenticar las copias de documentos que reposen en el archivo de la Contraloria
General de la Republica cuando estos hayan cumplido su tramite definitivo o cuando cesen de
hacer parte de procesos surtidos por las dependencias competentes para ello y en todo caso con
sujecion al reglamento que para el efecto se adopte.

4. Llevar el archivo general de los contratos celebrados por la Contraloria General de la
Republica.

5. Remitir oportunamente los actos administrativos de contenido general a las diferentes
dependencias de la Contraloria General de la Republica y solicitar su publicacion en el Diario
Oficial.

6. Administrar y dirigir las operaciones relativas al funcionamiento de la Imprenta de la



Contraloria General de la Republica.
7. Las demas que le asigne la Ley.
I11. REQUISITOS

ESTUDIOS

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administrador Publico,
Derecho, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Produccion.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Administracion Financiera, Archivistica, en
Finanzas, Finanzas y Administracion, Finanzas y Gestion Contable, Administracion Financiera y
Gestion Publica, y demas areas 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

Coordinador de Gestion Direccion de Imprenta, Archivo
y Correspondencia

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar con el Director la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos que en
materia de imprenta, requiera la Contraloria General de la Republica.

2. Dirigir la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
actividades que adelante la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia y proponer los
correctivos pertinentes.

3. Analizar los procesos y procedimientos del area de Imprenta y evaluar las metodologias de
gestion aplicadas en la Direccion.

4. Planear, dirigir y controlar los recursos y la produccion editorial, en coordinacion con la
Oficina de Comunicaciones y Publicaciones y la Secretaria Privada.



5. Supervisar la liquidacion de los factores que intervienen en cada orden de produccion.

6. Proponer normas y procedimientos para determinar el sistema de costeo del proceso de
produccion editorial.

7. Responder por la actualizacion del sistema de costos de la imprenta y llevar los estandares de
produccion.

8. Planear, dirigir y controlar la produccion y los recursos editoriales.

9. Responder por la elaboracion del Presupuesto Anu al, semestral o trimestral de los materiales
directos e indirectos que se requieran en la Direccion.

10. Presentar los informes al Director de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia.
12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracién de Empresas, Administrador Publico,
Ingenieria Industrial, y demas areas afines relacionadas con el desempefio del cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Gerencia de Procesos de Produccion y demas
areas afines relacionadas con el desempefio de su cargo.

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 Direccion de Imprenta, Archivo
y Correspondencia

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

02



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Coordinar con el Director la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos que en
materia de archivo y correspondencia, requiera la Contraloria General de la Republica.

2. Dirigir la ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, proyectos y
actividades que adelante la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia y proponer los
correctivos pertinentes.

3. Analizar los procesos y procedimientos del area de Archivo y Correspondencia y evaluar las
metodologias de gestion aplicadas en la Direccion.

4. Proponer mecanismos para el control y la modernizacion de las comunicaciones de la
Contraloria General de la Republica.

5. Coordinar con la Secretaria Privada el manejo de la correspondencia del despacho del
Contralor.

6. Controlar la expedicién y/o autenticacion de los documentos solicitados, y que reposan en el
archivo de la Contraloria General de la Republica.

7. Responder por la conservacion del archivo fisico y microfilmado de los contratos celebrados
por la Contraloria General de la Republica.

8. Responder por la actualizacion de los manuales de archivo y correspondencia y las tablas de
retencion documentaria y asesorar a la Contraloria en su manejo.

9. Presentar los informes al Director de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

10. Coordinar e instruir a los funcionarios encargados de la recepcion de su informacién
proveniente del proceso de rendicion de cuenta e informes de los sujetos de control y demas
informacidn de otros organismos del nivel territorial.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia.
12. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion de Empresas, Administrador Publico,
Archivista, Bibliotecologia y Archivistica, Derecho, Ingenieria industrial, y demés areas afines
relacionadas con el desempefio del cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Archivista, Gerencia de Procesos de Produccion,
procesos de Produccion y Recepcidn de Textos y demas areas afines relacionadas con el
desempefio de su cargo.

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 Direccion de Imprenta, Archivo
y Correspondencia

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar la elaboracion, ejecucion y seguimiento de los planes, programas y proyectos del area
respectiva.

2. Colaborar en el mantenimiento y actualizacién del sistema de costos de la imprenta.
3. Numerar, registrar y tramitar las 6rdenes de produccién aprobadas.
4. Liquidar los factores que intervienen en cada orden de produccion.

5. Colaborar técnicamente con la produccion editorial de libros, boletines, folletos, revistas,
informes e impresos bibliograficos.

6. Responder por el archivo de los documentos soportes de los contratos que maneje la Direccion
de Imprenta, Archivo y Correspondencia.

7. Atender las consultas formuladas por los usuarios internos y externos de las instituciones sobre
los documentos en custodia en el archivo central y de la gestion de las areas misionales.

8. Verificar la calidad del proceso de microfilmacion del archivo de la entidad.

9. Llevar los estandares de produccion y crear las bases de datos para determinar el costo de la
misma.

10. Informar y cotizar lo relativo a todo proyecto editorial.
11. Responder por el mantenimiento y actualizacion del sistema de costos de la imprenta.

12. Preparar el presupuesto anual de los materiales que se requieran para el funcionamiento de la
Direccion.

13. Presentar los informes al superior inmediato sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas.



14. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia.
15. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

ESTUDIOS

TITULO PROFESIONAL EN: Contaduria Publica, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Ciencias Administrativas, Ingenieria Industrial, Derecho y demaés areas
afines relacionadas con el desempefio del cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién Dependencia

Tecno6logo Direccion de Imprenta, Archivo

y Correspondencia

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Prestar el soporte técnico en sistemas a las dependencias del area.
2. Responder por los Backup.

3. Capacitar a las areas sobre el manejo del proceso sistematizado.
4. Responder por la impresion y entrega oportuna de los listados sistematizados.

5. Coordinar el proceso de diagramacion, fotocomposicién, armada, disefio e ilustracion de todas
las publicaciones e impresos de la entidad, asi como el proceso fotomecéanico.

6. Revision de la imagen, identificacion de originales, colores y recomendaciones de rutina.
7. Preparar la armada manual o electrénica con relacién espacio texto.
8. Efectuar inspecciones a la preparacion de originales y artes finales.

9. Elaborar disefios comprensivos en extension, estilo de textos, el caracter y motivo de las
ilustraciones que ofrezcan claridad al producto final.



10. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Imprenta, Archivo y Correspondencia.
11. Las demaés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

ESTUDIOS

TECNICO PROFESIONAL EN: Técnico en Disefio Grafico, Artes Graficas y Publicitario, Artes
Gréficas, Arte Publicitario, Dibujante de Artes Graficas, CAP en Fotomecanica y demas técnicas
afines.

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 Direccidn de Imprenta, y Correspondencia
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

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 electrénico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la dependencia.

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 telefonicas.

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

10. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Imprenta y Correspondencia.
11. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

ESTUDIOS

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 Imprenta, Archivo

y Correspondencia

Nivel

Asistencial

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recepcionar, clasificar y distribuir la correspondencia que entra y sale de la entidad.
2. Apoyar la sistematizacién y distribucion de la correspondencia de la entidad.

3. Elaborar y actualizar las bases de datos de la correspondencia y la distribucion de las
publicaciones de la entidad.

4. Clasificar la correspondencia de la entidad, segun planillas de control de acuerdo con la
estructura orgénica.

5. Recepcionar, radicar, clasificar, y distribuir a las diferentes empresas de mensajeria
contratadas por la entidad, el correo urbano, nacional, departamental e internacional de la
entidad.



6. Elaborar las bases de datos del acervo documental de la entidad.

7. Recepcionar, clasificar, depurar, levantar actas de eliminacion de documentos para la
microfilmacion.

8. Responder por la seguridad de los equipos y elementos de trabajo.
9. Recepcionar, distribuir, organizar el acervo documental en papel y microfilmado de la entidad.

10. Depurar, seleccionar y levantar actas de eliminacion de documentos para proceder a su
reciclaje.

11. Depurar y seleccionar el archivo central de la entidad.

12. Responder las consultas formuladas por los usuarios internos y externos de la entidad de los
documentos en custodia en el archivo central y de la gestion fiscal.

13. Aplicar y actualizar las técnicas requeridas en el proceso de microfilmacion.
14. Aplicar las normas y técnicas del Manual de Archivo de la entidad.
15. Aplicar las tablas de retencién documentaria.

16. Efectuar el control de calidad en los rollos microfilmados garantizando su calidad y nitidez
para ofrecer un excelente producto final.

17. Coordinar, vigilar el manejo de las fotocopiadoras y garantizar el buen uso de las mismas.

18. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion de Imprenta 'y
Correspondencia.

19. Las demés funciones de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I1l. REQUISITOS

ESTUDIOS

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 Administrativo Direccion de Imprenta, Archivo



y Correspondencia

Nivel

Asistencial< span style="mso-tab-count:1'>

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Director

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Digitar y convertir en textos para todas las publicaciones que se elaboren en la entidad.
2. Realizar el proceso electronico para producir pruebas, conversion y fotocomposicion de textos.
3. Leer, foliar y revisar los originales.

4. Realizar el cierre de la edicion.

5. Efectuar los cortes y refiles que cada publicacion o forma requiere.

6. Manejar la maquina guillotina.

7. Organizar el material, artes y fotos que facilite fotografiar, negativar, revelar y hacer el
montaje en negativos, finalizado y grabado de planchas.

8. Responder por las labores de impresion, proteccion de documentos, formatos, registros e
informes que estén a su cargo.

9. Ejecutar todos los procedimientos de impresion directa u offset.
10. Velar por la calidad de la impresion por color y total.

11. Realizar el proceso de compaginacion, encuadernacién mecéanica o manual que se requiera
para las publicaciones.

12. Ejecutar el proceso de encaratulada mecanica o encuadernacion fina o rustica.
13. Revision de alce ordenado.

14. Realizar los empastados o encuadernacion en pasta dura.

15. Entregar los productos terminados a las dependencias.

16. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion de Imprenta y
Correspondencia.

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

Titulo de Bachiller, CAP en Diagramacion, Impresion, Fotomecanica o Encuader-nacion.



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
Denominacion Dependencia

Auxiliar Operativo Direccion de Imprenta, Archivo
y Correspondencia

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Distribuir las publicaciones y periddicos a las dependencias de la Contraloria General de la
Republica.

2. Efectuar labores de clasificacion, empaque, sellado y embalaje de la correspondencia y archivo
de la entidad.

3. Colaborar con la c lasificacion, organizacién y manejo de los archivos de la gestion fiscal y
archivo central de la entidad.

4. Distribuir la correspondencia que se produce en la entidad.
5. Responder porque la correspondencia llegue oportunamente a su destino final.

6. Orientar y garantizar informacion adecuada sobre los documentos o correspondencia
solicitada.

7. Colaborar con el manejo, conservacion y organizacion del archivo de la documentacion en las
bodegas de la entidad.

8. Colaborar con el trdmite de la correspondencia interna y externa de la entidad.
9. Atender al publico sobre la informacidn correspondiente al tramite de la correspondencia.

10. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion de Imprenta y
Correspondencia.

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



I1l. REQUISITOS
EDUCACION
Aprobacion de educacion basica primaria.
EXPERIENCIA
Dos (2) afios de experiencia especifica.
ARTICULO 35. <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 Gerencia del Talento Humano, asi:

Despacho del Gerente, Direccion de Gestion del Talento Humano y Direccion de Carrera
Administrativa.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Gerente Gerencia del Talento Humano

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Dirigir y disefar, de acuerdo con lo que disponga el Contralor General, las politicas, planes y
programas que se deban implantar en materia de talento humano para su desarrollo integral.

2. Dirigir la elaboracion de los actos administrativos relacionados con las novedades de personal,
para la firma del Contralor General, cuando corresponda, y revisar el alcance de los mismos.

3. Dirigir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas relativas a la administracion de
personal, la elaboracion de las ndminas y la liquidacion de las prestaciones sociales y de los
demas factores de remuneracion.

4. Coordinar el diligenciamiento de la posesién de los empleados de la Contraloria General de la
Republicay posesionarlos en los términos en que se le delegue.

5. Coordinar la organizacién y tramite de todas las actividades que en materia de administracion
de personal requiera la Contraloria General de la Republica.



6. Coordinar los registros necesarios para la administracion de personal y expedir las
certificaciones relacionadas con dichos registros y situaciones laborales.

7. Dirigir el disefio y coordinacidn de los programas en materia de salud ocupacional para los
funcionarios de la Contraloria General de la Republica.

8. Dirigir el registro de todas las novedades y situaciones administrativo-laborales de los
servidores publicos de la Contraloria General de la Republica, desde su ingreso hasta su retiro.

9. Dirigir la coordinacién y desarrollo del reporte de novedades e informacion para los procesos
de administracion del Talento Humano o personal.

10. Dirigir u orientar el disefio de los sistemas de seleccion, promocion, reubicacion adecuada
y/o adaptacion laboral del talento humano de la Contraloria General de la Republica.

11. Dirigir y orientar el disefio, coordinacion, supervision y ejecucion de los sistemas de
evaluacion o analisis del desempefio por objetivos.

12. Dirigir, los sistemas de contratacion o realizacion de pruebas para el proceso de seleccion y
promocion del talento humano de la Contraloria General de la Republica.

13. Dirigir en coordinacion con las distintas dependencias la investigacion, andlisis, definicion y
disefio de los perfiles ocupacionales y requisitos especificos requeridos o exigidos para cada uno
de los empleados o cargos de la Contraloria General de la Republica.

14. Dirigir en coordinacion con el Fondo de Bienestar Social o quien haga sus veces, las politicas
de mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores de la Contraloria General de la
Republica.

15. Dirigir el sistema de notificacion, publicacion y/o comunicacion de los actos administrativos,
resoluciones, circulares, memorandos, oficios, entre otros, referentes a las diversas situaciones
administrativas laborales o novedades del talento humano y su guarda.

16. Las demas que le asigne la Ley.
I1l. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracion Pablica, Derecho, Trabajo Social, Psicologia y las demas disciplinas afines con
la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia de Recursos Humanos, Administracion de Recursos
Humanos, Administracién del Desarrollo Humano, Administracién del Talento Humano para el
Siglo XXI, Derecho Administrativo o Laboral y demas areas de especializacion afines con la
Gerencia.

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 del Despacho Gerencia del Talento Humano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Gerente

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Gerente en el disefio, formulacion, administracion y desarrollo de politicas, planes
y programas para la utilizacion y control adecuado del Talento Humano de la Entidad.

2. Asistir al Gerente del Talento Humano en la organizacion y tramite de todas las actividades
que en materia de administracion de personal requiera la Contraloria General de la Republica.

3. Asesorar al Gerente del Talento Humano, en el disefio y coordinacion de los programas que en
materia de Salud Ocupacional se establezca para los funcionarios de la Entidad.

4. Realizar investigaciones y andlisis tendientes a modernizar y agilizar el servicio que presta la
Gerencia del Talento Humano a los usuarios.

5. Proponer el disefio y la formulacion de procedimientos y sistemas en materia de
administracion del Talento Humano, con miras a optimizar el desempefio y la utilizacion de los
recursos disponibles.

6. Asistir al Gerente del Talento Humano en la coordinaciéon con el Fondo de Bienestar Social,
para el establecimiento y desarrollo de las politicas de mejoramiento de la calidad de vida laboral
de los funcionarios de la entidad.

7. Asesorar el disefio de indicadores de control de gestion de la Gerencia del Talento Humano
que permitan retroalimentar y redireccionar las estrategias de la Contraloria General de la
Republica.

8. Asistir al Gerente del Talento Humano en la adopcion, mejoramiento y consolidacion del
sistema de control interno de la dependencia.

9. Cumplir con los objetivos y metas de la Gerencia del Talento Humano.
10. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo
I1l. REQUISITOS

EDUCACION



TITULO PROFESIONAL EN: Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracion Pablica, Derecho y las demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia de Recursos Humanos, Administracion de Recursos
Humanos, Administracién del Desarrollo Humano, Administracién del Talento Humano para el
siglo XXI, Derecho Administrativo o Laboral y demas areas de especializacion afines con 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

Asesor de Despacho Gerencia del Talento Humano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asesor Gerente

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Asesorar al Gerente del Talento Humano en el desarrollo y manejo de la Carrera
Administrativa Especial de la CGR, de conformidad con las normas vigentes.

2. Asesorar a los funcionarios de la dependencia en las consultas relacionadas con la
aplicabilidad del derecho administrativo, conforme a la normatividad y Jurisprudencia vigente.

3. Evaluar y absolver las consultas, informes y documentos que se pongan a su consideracion,
conforme a las normas legales vigentes.

4. Asesorar al Gerente del Talento Humano, en el cumplimiento de las normas que deben
aplicarse en la administracion de personal, la elaboracion de las néminas, la liquidacion de las
prestaciones sociales y de los demas factores de remuneracion.

5. Asistir al Gerente del Talento Humano en la elaboracion de los proyectos de actos
administrativos para firma del Contralor, relacionados con las novedades de personal y revisar el
alcance de los mismos.

6. Asesorar al Gerente del Talento Humano en el disefio, coordinacidn, supervision y ejecucion
de los sistemas de evaluacion del desempefio de acuerdo con la ley.



7. Asistir al Gerente del Talento Humano en la determinacion del sistema de notificacion y/o
comunicacion de actos administrativos en la Entidad.

8. Asesorar, investigar, proyectar y/o sustanciar los derechos de peticion y tutelas instaurados por
funcionarios o ex funcionarios en asuntos concernientes a aspectos administrativo-laborales y de
la Carrera Administrativa.

9. Asesorar y/o proyectar, en coordinacion con la Oficina Juridica, las respuestas de las
solicitudes que sean requeridas por Jueces y Magistrados, en los asuntos del Contencioso
Administrativo y Laboral en los que hace parte la Contraloria, concernientes a asuntos
administrativo laborales y a la Carrera Administrativa.

10. Asesorar a la Gerencia en las investigaciones y decisiones relacionadas con problemas
juridicos del talento humano de la Entidad.

11. Asistir al Gerente en la adopcion, mejoramiento y consolidacion del sistema de control
interno de la dependencia.

12. Cumplir con los objetivos y metas de la Gerencia del Talento Humano.
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 Administrativo o Laboral.
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 Gerencia del Talento Humano

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Gerente

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Participar en la elaboracion, desarrollo y seguimiento de las politicas, planes y programas que
se deban implantar en materia del Talento Humano.

2. Sustanciar y proyectar los actos administrativos relacionados con las novedades de personal
para la firma del sefior Contralor General.

3. Vigilar el cumplimiento de las normas a que debe sujetarse la administracion del Talento
Humano, y la elaboracion de las ndminas y liquidacion de las prestaciones sociales.

4. Realizar el diligenciamiento de la posesion de los empleados de la Contraloria General de la
Republica.

5. Colaborar en la organizacion y trdmite de todas las actividades que en materia de
administracion del Talento Humano requiera la entidad.

6. Efectuar y responder por los registros necesarios para la administracion del Talento Humano,
sustanciar y proyectar las certificaciones relacionadas con dichos registros y situaciones
administrativo-laborales.

7. Participar en el desarrollo de programas que en materia de salud ocupacional se establezca
para los funcionarios de la Contraloria General de la Republica.

8. Participar en la elaboracion del disefio y aplicacion de los sistemas de seleccion, desarrollo,
reubicacion adecuada, adaptacion laboral de los funcionarios de la Contraloria General de la
Republica, en especial del personal de Carrera Administrativa y para los deméas empleo s.

9. Colaborar en la formulacién y desarrollo de los sistemas de evaluacion del desempefio de
acuerdo con lo que la ley establezca.

10. Participar en la definicion de los perfiles ocupacionales y requisitos especificos exigidos para
cada uno de los empleos o cargos de carrera administrativa y para los demas empleos en
coordinacion con las diferentes dependencias de la Entidad.

11. Participar con el Fondo de Bienestar Social en el desarrollo de las politicas de mejoramiento
de la calidad de vida laboral de los funcionarios de la entidad.

12. Preparar y presentar los planes, proyectos, cronogramas e informes sobre las actividades a
desarrollar y las desarrolladas, con la oportunidad y la periodicidad requerida.

13. Cumplir con los objetivos y metas de la Gerencia del Talento Humano.
14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracion Publica, Derecho, Trabajo Social, Psicologia y las demés disciplinas afines con
la naturaleza del cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA



MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
I.IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecnblogo Gerencia del Talento Humano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Gerente

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 Gerencia del
Talento Humano.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Gerencia del
Talento Humano.

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 Gerencia
del Talento Humano.

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 Gerencia del Talento Humano.

12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

TECNICO PROFESIONAL EN: Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, Tecnologia en Sistemas,
Tecnologia en Sistemas de Informacion o analisis de 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 Gerencia del Talento Humano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Gerente

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 Gerencia del Talento Humano.

2. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico, proveniente de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada de la Gerencia del Talento
Humano.

3. Responder por el manejo y buen uso de informacién documental y personal de la Gerencia del
Talento Humano.

4. Divulgar la informacion institucional en el interior de la Gerencia del Talento Humano.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Gerencia del Talento Humano.

6. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Gerencia del
Talento Humano.

7. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Gerencia del Talento Humano.



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 tramite interno de los asuntos de la Gerencia del
Talento Humano.

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 Gerente del Talento Humano

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Gerente

Grado:

04

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 Gerencia del Talento Humano.

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 Gerencia del Talento
Humano.



4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demés
documentos que deba producir la Gerencia del Talento Humano.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Gerencia del
Talento Humano.

6. Coordinar y controlar la actualizacion y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Gerencia del Talento Humano.

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 segln la naturaleza del cargo.
I1l. 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

Auxiliar Administrativo Gerencia del Talento Humano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Gerente

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefonicas de los clientes internos y externos a la Gerencia
del Talento Humano.



2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Gerencia del Talento
Humano.

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 y archivo de la correspondencia recibida y
despachada.

6. Elaborar y controlar el inventario de elementos al servicio de la Gerencia del Talento Humano
y los pedidos de los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de la misma.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.
8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gerencia del Talento Humano.
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 Gerencia del Talento Humano

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Gerente

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 mecéanico 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. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Gerencia del Talento Humano.
8. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de dos (2) afos 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 Direccion de Gestion del Talento Humano

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Gerente

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Proponer las politicas, planes y programas para la utilizacion y el control adecuado del Talento
Humano de la Contraloria General de la Republica y programar su aplicacion.

2. Orientar la aplicacion de las normas a que debe sujetarse la administracion de personal, la
elaboracion de las néminas y la liquidacion de las prestaciones sociales y disponer lo requerido



para implementar estos procesos.

3. Dirigir en forma inmediata la actualiza cién, sistematizacion, modernizacion, seguridad y
conservacion de los registros de personal que labora en la Contraloria General de la Republica.

4. Atender los requerimientos de las diferentes autoridades sobre aspectos de personal en
coordinacion con la Direccion de Carrera Administrativa y la Oficina Juridica.

5. Orientar la organizacion del sistema de atencion a los riesgos profesionales y la salud
ocupacional de conformidad con las disposiciones legales y las técnicas aconsejables.

6. Responder por la elaboracion de los proyectos de resolucion relacionados con las novedades
de personal.

7. Coordinar el diligenciamiento de la posesion de los empleados de la Contraloria General de la
Republica.

8. Implantar y mantener un sistema de informacion veraz, confiable y oportuno sobre las
estadisticas y situaciones administrativas del personal.

9. Realizar en coordinacion con las distintas dependencias, los perfiles ocupacionales exigidos
para los cargos de carrera administrativa y para los deméas empleos y el anélisis de puestos y
cargas de trabajo.

10. Coordinar con la Oficina de Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacion Técnica
Internacional, las diferentes dependencias, el disefio y aplicacion de los programas de induccién y
reinduccion de quienes se vinculen a la Contraloria General de la Republica.

11. Dirigir el disefio y hacer el seguimiento, en coordinacién con las dependencias competentes,
a los programas de entrenamiento en el cargo de los funcionarios de la Contraloria General de la
Republica con ocasion de su ingreso, promocion y traslado.

12. Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

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

I11. REQUISITOS
EDUCACION

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

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia de Recursos Humanos, Administracion de Recursos
Humanos, Administracion del Desarrollo Humano, Administracién del Talento Humano para el
Siglo XXI, Derecho Administrativo o Laboral y demas areas de especializacién afines con las
funciones de la Direccion.

EXPERIENCIA
Cuatro 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

Coordinador de Gestion Direccion de Gestion del Talento Humano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de gestion del Talento Humano en la formulacion, seguimiento y
evaluacion de politicas, planes, y programas que en materia de administracion del Talento
Humano deban adoptarse en la Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar con el Director en la planeacion, disefio y actualizacion de los diferentes procesos
que adelante la Direccion.

3. Realizar investigaciones tendientes a modernizar los sistemas y procesos que desarrolla la
Direccion.

4. Coordinar, con otras dependencias de la Contraloria, la planeacion y ejecucion de proyectos en
los que deba participar la Direccion.

5. Sustanciar y proyectar las respuestas a los derechos de peticion y las tutelas en todas las areas
laborales y de competencia de esta dependencia.

6. Participar en la elaboracion de estadisticas del informe sobre los resultados del seguimiento y
evaluacion al desarrollo de las actividades y proyectos de la dependencia.

7. Disefiar indicadores de control de gestion que permitan a la Direccion la toma de decisiones.

8. Coordinar las actividades relacionadas con la captura, registro y actualizacion de las
novedades de personal.

9. Coordinar la labor de mantenimiento y actualizacion del archivo laboral de la Entidad.

10. Coordinar con el director la realizacion de gestiones y proyectos de convenios con otras
entidades tendientes a desarrollar programas de bienestar integral para los funcionarios de la
Entidad y sus familias.

11. Proponer programas de divulgacién y seguimiento de los beneficios y servicios prestados por
las Administradoras de Fondos de Pensiones, Entidades Promotoras de Salud, Administradoras
de Riesgos Profesionales y Cajas de Compensacion.



12. Realizar el estudio y andlisis técnico de las Administradoras de Riesgos Profesionales
oferentes en el proceso de contratacion y realizar la interventoria del servicio una vez contratada.

13. Coordinar la Implementacion del Programa de Salud Ocupacional de la Entidad conforme a
los requerimientos establecidos por la ley.

14. Coordinar con la Administradora de Riesgos Profesionales la elaboracion, ejecucion y
seguimiento del Programa de Salud Ocupacional.

15. Coordinar la asesoria técnica para que las adquisiciones de la Entidad cumplan con las
normas de seguridad industrial.

16. Velar por el mantenimiento del Sistema de Informacion de Salud Ocupacional e implementar
controles de validacion.

17. Coordinar la actualizacion, modernizacion, sistematizacion, seguridad y conservacion de los
registros del personal que labora en la Entidad y de los ex funcionarios.

18. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Gestion del Talento Humano.
19. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Industrial, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Psicologia, Derecho, Trabajo Social y las demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia de Recursos Humanos, Administracion de Recursos
Humanos, Administracion del Desarrollo Humano, Administracién del Talento Humano para el
Siglo XXI, Derecho Administrativo o Laboral y demas areas de especializacion afines con 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

Coordinador de Gestion Direccion de Gestion del Talento Humano

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director



Grado
02
II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director de Gestion del Talento Humano en la formulacién, seguimiento y
evaluacion de politicas, planes, y programas que en materia de administracién del Talento
Humano deban adoptarse en la Contraloria General de la Republica.

2. Asistir al Director en la planeacién, disefio y actualizacion de los diferentes procesos que
adelanta la Direccion.

3. Realizar investigaciones tendientes a modernizar los sistemas y procesos que desarrolla la
Direccion de Gestion del Talento Humano.

4. Coordinar el procedimiento de ndmina de la entidad.

5. Coordinar y controlar la liquidacion de los salarios y prestaciones sociales de ex funcionarios y
funcionarios reintegrados por orden judicial.

6. Coordinar la elaboracion de Resoluciones para el reconocimiento de vacaciones, licencias
ordinarias, licencias por enfermedad y por maternidad.

7. Sustanciar y proyectar los certificados de sueldos y factores salariales para ex funcionarios.
8. Sustanciar y proyectar los certificados para tramitacion de bono pensional de ex funcionarios.

9. Coordinar, con otras dependencias de la Contraloria, la planeacion y ejecucion de proyectos en
los que deba participar la Direccion.

10. Sustanciar y proyectar las respuestas a los derechos de peticion y las tutelas en todas las areas
laborales y de competencia de esta dependencia.

11. Sustanciar y proyectar las respuestas a las solicitudes y derechos de peticion que sobre
prestaciones sociales y liquidacion de las mismas se presenten a la entidad.

12. Participar en la elaboracion de estadisticas del informe sobre los resultados del seguimiento y
evaluacion al desarrollo de las actividades y proyectos de la dependencia.

13. Disefiar indicadores de control de gestion que permitan a la Direccion la toma de decisiones.

14. Coordinar las actividades relacionadas con la captura, registro y actualizacion de las
novedades de personal.

15. Coordinar la labor de mantenimiento y actualizacion del archivo laboral de la Entidad.

16. Coordinar la actualizacion, modernizacion, sistematizacion, seguridad y conservacion de los
registros del personal que labora en la Entidad y de los ex funcionarios.

17. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Gestion del Talento Humano.

18. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Industrial, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Psicologia, Derecho, Trabajo Social y las demaés disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia de Recursos Humanos, Administracion de Recursos
Humanos, Administracién del Desarrollo Humano, Administracién del Talento Humano para el
Siglo XXI, Derecho Administrativo o Laboral y demas areas de especializacién 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 Universitario Direccion de Gestion del Talento Humano
Nivel

Profesional

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Implementar sistemas de control para validar la informacion a su cargo.

2. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacion que genere el sistema de
informacion.

3. Realizar el estudio, obtencion de documentos y verificacion de requisitos previos a la
generacion de los proyectos de resolucion de novedades de personal, de acuerdo con las normas
vigentes.

4. Coordinar con la Oficina Juridica la estandarizacion, legalidad y optimizacion de los proyectos
de resolucion de novedades de personal.

5. Generar los proyectos de resolucion de las siguientes novedades de personal: nombramientos,
traslados, encargos, licencias, comisiones, vacaciones, prima técnica, correccién de nombre,
reconocimiento de beneficiarios, suspension, amonestacion, resoluciones organicas y retiros.



6. Mantener informado al Director sobre las novedades que afecten la planta de personal a fin de
tomar las medidas pertinentes.

7. Ajustar los procedimientos de las diferentes novedades y situaciones administrativas, teniendo
en cuenta las modificaciones que establezca la ley.

8. Tramitar las actas de posesion que se efectlen en Santa Fe de Bogota de los funcionarios que
sean nombrados, encargados, incorporados, trasladados y/o promocionados.

9. Atender las solicitudes de prorroga de posesion de los funcionarios de la Contraloria General
de la Republica y llevar control sobre su vencimiento.

10. Resolver las consultas y casos especiales relacionados con el tramite de posesiones,
afiliaciones y traslados de las Administradoras de Fondos de Pensiones y Entidades Promotoras
de Salud.

11. Tramitar las afiliaciones y traslados a la EPS y AFP.

12. Coordinar la captura de las afiliaciones y traslados a EPS y AFP, descuentos de UPC en
Salud y aportes voluntarios en pension.

13. Coordinar el tramite de cesantias de funcionarios y ex funcionarios y responder por su
correcta liquidacion.

14. Coordinar la proyeccidn de respuestas a las diferentes solicitudes y derechos de peticion
relacionadas con liquidacion de las cesantias.

15. Desarrollar el programa de asistencia psicologica encaminado al diagndstico y prevencion de
problemas de adaptacion al medio social y laboral.

16. Colaborar con la realizacion de investigaciones tendientes a determinar las necesidades socio
laborales de los funcionarios de la entidad.

17. Adelantar diagnosticos tendientes al mejoramiento continuo del clima laboral de la Entidad.
18. Ejecutar los programas de induccién, reinduccion y entrenamiento.

19. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Gestion del Talento Humano.

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

1. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Industrial, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Trabajo Social, Psicologia Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracion Publica, Derecho, Trabajo Social, Psicologia y las demas disciplinas afines con
la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia de Recursos Humanos, Administracion de Recursos
Humanos, Administracion del Desarrollo Humano, Administracion del Talento Humano para el
siglo XXI, Derecho administrativo o Laboral y demas areas de especializacion afines con 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 Gestion del Talento Humano
Nivel

Profesional

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Director

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar los conocimientos y técnicas de su disciplina académica para la planeacion y ejecucion
de las actividades de su dependencia.

2. Colaborar con las investigaciones que se adelanten en la Direccion.

3. Resolver las consultas formuladas por los funcionarios de la entidad, relacionadas con los
procesos que desarrolla la Direccion.

4. Colaborar con el estudio, obtencion de documentos y verificacion de requisitos previos a la
generacion de los proyectos de resolucion de novedades de personal, de acuerdo con las normas
vigentes.

5. Colaborar con la generacién de proyectos de resolucién de las siguientes novedades de
personal: nombramientos, traslados, encargos, licencias, comisiones, vacaciones, prima técnica,
correccion de nombre, reconocimiento de beneficiarios, suspension, amonestacion, resoluciones
organicas y retiros.

6. Apoyar técnicamente las actividades relacionadas con la captura, registro y actualizacion de
las novedades de personal.

7. Indagar y divulgar sobre los beneficios y servicios que prestan las entidades afiliadas al
Sistema de Seguridad Social Integral.

8. Coordinar programas de prevencién y divulgacién con las entidades afiliadas al Sistema de
Seguridad Social y Cajas de Compensacion.

9. Coordinar la labor de carnetizacion de los funcionarios de la Contraloria General de la
Republica.



10. Participar en el disefio, ejecucion y seguimiento del Programa de Salud Ocupacional de la
Entidad.

11. Colaborar con la captura, registro y actualizacion de las novedades de la némina.

12. Ajustar la aplicacion del mddulo de némina de acuerdo con los requerimientos de los
usuarios y a las modificaciones que establezca la ley en | o relacionado con salarios y liquidacion
de prestaciones sociales.

13. Realizar la correcta liquidacion de salarios y prestaciones de los funcionarios, ex funcionarios
y los reintegros por orden judicial y aplicar los descuentos de ley.

14. Sustanciar los documentos de solicitud de cesantias parciales y definitivas.

15. Adelantar programas de induccion y reinduccion de los funcionarios de la Contraloria
General de la Republica.

16. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Gestion del Talento Humano.
17. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Industrial, Administracion Publica, Administracion de
Empresas, Trabajo Social, Psicologia Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Derecho, Trabajo Social, Psicologia, licenciatura y las demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Direccion de Gestion del Talento Humano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

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 armonizéandolos 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 Direccion de
Gestion del Talento Humano.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Direccion de
Gestion del Talento Humano.

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 de Gestion del Talento Humano.

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 Direccion de Gestion del Talento Humano.
12. Las demés que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

TECNICO 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 Direccion de Gestion del Talento Humano



Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Director

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 Direccion de Gestidn del Talento Humano.

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 Gestion del
Talento Humano.

4. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes y demas
documentos que deba producir la Direccion de Gestion del Talento Humano.

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Gestion del Talento Humano.

6. Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Direccion de Gestién del Talento Humano.

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 Direccion de Gestion del
Talento Humano.

11. Las demas que le sean asignadas segun 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

Auxiliar Administrativo Direccion de Gestion del Talento Humano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos a la Direccion
de Gestion del Talento Humano.

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

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 Gestion del
Talento Humano.

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

8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion de Gestion del Talento
Humano.

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

Director Direccion de Carrera Administrativa
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Gerente del Talento Humano
Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Disefiar, proponer, organizar y dirigir los sistemas de seleccion, promocion y reubicacion
adecuada del personal vinculado a la Carrera Administrativa y/o de los empleos o cargos de
carrera.

2. Elaborar los proyectos de convocatorias a concursos.

3. Proyectar para la firma del sefior Contralor General las resoluciones que establezcan las listas
de elegibles o que declaren desiertos los concursos.

4. Diserfiar, proponer, organizar y dirigir los sistemas de evaluacion o analisis del desempefio, su
coordinacion, supervision, seguimiento y ejecucion.

5. Organizar y dirigir en forma inmediata el disefio de pruebas para el proceso de seleccién,
supervisar la contratacion de los entes autorizados para el efecto y ejercer la interventoria que
corresponda.

6. Prestar el soporte técnico y juridico al Consejo Superior de Carrera Administrativa.

7. Actuar como secretario técnico y de apoyo del Consejo Superior de Carrera Administrativa
con voz, pero sin voto.

8. Actuar como delegado del Sefior Contralor General en la Comision de Personal.

9. Supervisar en coordinacion con la organizacion sindical de la Contraloria General de la
Republica la eleccion de los representantes de los empleados en el Consejo Superior de Carrera'y
en la comisién de personal, y dirigir las inscripciones, posesiones, cumplimiento de requisitos y
retiro de los mismos.

10. Dirigir, guiar, planear, organizar y controlar la Sustanciacion, proyeccion y tramite de las
peticiones, solicitudes, reclamaciones, recursos y demas aspectos relacionados con los asuntos de
competencia del Consejo Superior de Carrera Administrativa.

11. Dirigir, guiar, planear, organizar y controlar la proyeccién, sustanciacion con la investigacion
de los hechos y la fundamentacion juridica necesaria, los actos administrativos que adopte el
maximo organo de administracion de la carrera administrativa de la Contraloria General de la
Republica y someterlos a su consideracion.



12. Dirigir la asesoria, apoyo y divulgacion que sobre Carrera Administrativa requieran las
Gerencias Departamentales y las dependencias de la sede central.

13. Garantizar el funcionamiento de la carrera administrativa especial de la Contraloria General
de la Republica, ejerciendo las funciones que se requieran y que no estén asignadas a otras
dependencias o autoridades.

14. Liderar el estudio, analisis y discusién de la jurisprudencia, doctrina y necesidades de
adecuacion de la Carrera Administrativa especial de la Contraloria General de la Republica.

15. Dirigir y coordinar el grupo juridico de la Gerencia del Talento Humano.

16. Dirigir en coordinacion con las distintas dependencias la investigacion, disefio y analisis de
los perfiles ocupacionales y requisitos especificos requeridos o exigidos para cada uno de los
empleos o cargos de Contraloria General de la Republica que se requieran convocar a concurso.

17. Dirigir, administrar y efectuar las anotaciones por actualizacion, inscripcion o retiro del
registro pub lico de personal inscrito o escalafonado en la carrera administrativa especial de la
entidad y certificar acerca de la situacion de los empleados o ex empleados y las anotaciones en
el mismo cuando ello fuere necesario.

18. Dirigir el disefio de indicadores de gestion de la dependencia.
19. Velar por el cumplimiento de los objetivos y metas de la dependencia.

20. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato relacionadas con la naturaleza del
cargo.

I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracion Publica y las demés disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia o0 Administracion de Recursos Humanos o
Desarrollo Humano, Administracion del Talento Humano para el Siglo XXI, Derecho o Ciencias
Constitucionales y/o Administrativas y demas areas de especializacion afines con las funciones
de la dependencia.

EXPERIENCIA

Cuatro (4) anos 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 Carrera Administrativa
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Director

Grado

02

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Director en la formulacion, seguimiento y evaluacion de politicas, planes y
programas que en materia de administracion de carrera administrativa deban adoptarse en la
Contraloria General de la Republica.

2. Coordinar el disefio y aplicacion de los sistemas de seleccion, promocién, reubicacion
adecuada y evaluacion del desempefio de los funcionarios de la entidad.

3. Coordinar el disefio de pruebas para el proceso de seleccion de aspirantes a ocupar cargos de
Carrera Administrativa.

4. Coordinar, con otras dependencias de la Contraloria, la planeacion y ejecucién de proyectos en
los que deba participar la Direccion.

5. Sustanciar y tramitar las peticiones, solicitudes, reclamaciones y los demas aspectos
relacionados con los asuntos de los que debera conocer el Consejo Superior de Carrera
Administrativa.

6. Responder por el estudio, analisis y discusion de la jurisprudencia, doctrina y necesidades de
adecuacion de la Carrera Administrativa.

7. Coordinar el registro publico de personal de carrera administrativa de la entidad y proyectar las
certificaciones y las anotaciones en el mismo cuando ello fuere necesario.

8. Participar en la elaboracion de estadisticas y del informe sobre los resultados del seguimiento
y evaluacién al desarrollo de las actividades y proyectos de la dependencia.

9. Responder por la preparacion de documentos, respuestas o informes con destino a los
funcionarios, a otras personas, dependencias o entidades.

10. Presentar los proyectos de concertacion de objetivos, seguimiento y evaluacion de los
funcionarios de Carrera de la dependencia.

11. Realizar el disefio de indicadores de gestion de la dependencia.

12. Velar por el control y supervisién de los funcionarios de la dependencia.

13. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Carrera Administrativa.

14. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS



EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracion Pablica, Derecho, Trabajo Social, Psicologia y las demas disciplinas afines con
la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia de Recursos Humanos, Administracion de Recursos
Humanos, Administracion del Desarrollo Humano, Administracién del Talento Humano para el
Siglo XXI, Derecho administrativo o laboral 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

Profesional Universitario Direccion de Carrera Administrativa

Nivel Superior Inmediato

Profesional Director

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Implementar sistemas de control para validar la informacién a su cargo.
2. Disefiar los indicadores que requiera el sistema de informacion.

3. Responder por la confiabilidad y oportunidad de la informacidn que genere el sistema.

4. Responder por el suministro oportuno, veraz y confiable de estadisticas, reportes y listados
relacionados con el sistema de informacion.

5. Coordinar la labor de capacitacion y apoyo logistico para la elaboracion conjunta de los
cuadros ocupacionales, de analisis de puestos y cargas de trabajo a nivel nacional.

6. Disefiar los procedimientos de actualizacion de cuadros ocupacionales.
7. Velar por la seguridad y confidencialidad de la informacion de cuadros ocupacionales.

8. Actualizar las normas tendientes a mejorar los procesos y procedimientos aplicables a los
sistemas de seleccion.



9. Participar en la planeacion, inscripcion, sustanciacion de documentos derivados del proceso de
seleccion.

10. Asistir al Director en la aplicacion de las normas inherentes a los procesos de seleccion y
orientar a los funcionarios en la solucion de consultas juridicas derivadas de éstos.

11. Elaborar los acuerdos, actas y proyectos de resolucion derivados del proceso de seleccion.
12. Proyectar las respuestas a los recursos de reposicion y derechos de peticion.

13. Coordinar con las diferentes dependencias la aplicacion de los sistemas de evaluacion y hacer
seguimiento sobre éstos.

14. Disefiar los procedimientos para la actualizacion de los resultados de las evaluaciones de
desempefio.

15. Plantear las necesidades que en materia de capacitacion requiera cada funcionario una vez
analizadas las evaluaciones de desempefio.

16. Planear y disefiar los programas de capacitacion en coordinacion con la Oficina de
Capacitacion, Produccion de Tecnologia y Cooperacién Técnica Internacional, derivados de la
implementacion de los sistemas de evaluacion.

17. Brindar informacion a los funcionarios relacionada con la aplicacion del sistema de
evaluacién de desempefio laboral.

18. Responder por el registro publico del personal de Carrera Administrativa y certificar las
anotaciones en el mismo cuando sea necesario.

19. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Carrera Administrativa.

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

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial,
Administracion Pablica, Derecho, Economia, Trabajo Social, Psicologia y las demas disciplinas
afines con la naturaleza del cargo.

FORMACION AVANZADA EN: Gerencia de Recursos Humanos, Administracion de Recursos
Humanos, Administracion del Desarrollo Humano, Administracién del Talento Humano para el
Siglo XXI, Derecho Administrativo o Laboral 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 Carrera Administrativa
Nivel Jefe Inmediato

Profesional Director

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Aplicar los conocimientos y técnicas de su disciplina académica para la planeacion y ejecucion
de las actividades de su dependencia.

2. Colaborar con las investigaciones que se adelanten en la Direccion.

3. Resolver las consultas formuladas por los funcionarios de la Entidad, relacionadas con los
procesos que desarrolla la Direccion.

4. Colaborar con la generacion de estadisticas, informes, reportes y listados que le sean
solicitados.

5. Participar en la labor de capacitacion y logistica necesaria para la realizacion de los cuadros
ocupacionales con las diferentes dependencias.

6. Participar en el proceso de actualizacion de cuadros ocupacionales.

7. Velar por la seguridad y confidencialidad de la informacion de cuadros ocupacionales.

8. Colaborar con la sustanciacién de documentos propios del proceso de seleccion.

9. Colaborar en la aplicacion de los sistemas de evaluacion y hacer seguimiento sobre éstos.
10. Colaborar con el analisis de los resultados de la evaluacion del desempefio.

11. Participar en la planeacion y disefio de los programas de capacitacion derivados de la
implementacidn de los sistemas de evaluacion.

12. Colaborar con el registro publico del personal de Carrera Administrativa de la Entidad.
13. Cumplir con los objetivos y metas de la Direccion de Carrera Administrativa.

14. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Administracién de Empresas, Ingenieria Industrial,



Administracion Pablica, Derecho, Economia, Trabajo Social, Psicologia y las demas disciplinas
afines con la naturaleza del cargo.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Tecndlogo Direccion de Carrera Administrativa
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Director

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 Direccion de
Carrera Administrativa.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Direccion de
Carrera Administrativa.

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 de Carrera Administrativa.

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 Direccion de Carrera Administrativa.
12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS

EDUCACION

TECNICO PROFESIONAL 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 Carrera Administrativa
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Director

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 demas funcionarios de la Direccion de Carrera Administrativa.

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 Carrera
Administrativa.

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

5. Coordinar y controlar el tramite de la correspondencia recibida o remitida por la Direccion de
Carrera Administrativa.

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



conforman el archivo de la Direccion de Carrera Administrativa.
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. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion de Carrera
Administrativa.

11. Las demaés que le sean asignadas segln 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 Carrera Administrativa
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial D irector

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y externos de la
Direccion de Carrera Administrativa.

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Direccion de Carrerea
Administrativa.

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 Direccion de Carrera
Administrativa y los pedidos de los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades de
la misma.

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

8. Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas de la Direccion de Carrera
Administrativa.

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.

<Funciones y requisitos para el cargo de Tecn6logo Gerencia del Talento Humano adicionadas
por el articulo 9 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

Tecnblogo Gerencia del Talento Humano
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Gerente

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recibir, radicar y archivar las Hojas de Vida de los empledos de la Planta de personal de la
Contraloria General de la Republica, de acuerdo con las normas y procedimientos.

2. Llevar y actualizar las hojas de vida de los empleados de la planta de personal de la
Contraloria General de la Republica, registrar las novedades presentadas y responder por su



veracidad.

3. Responder por la seguridad de los documentos correspondientes a las Hojas de Vida y por su
registro manual y electrénico y adoptar mecanismos para la conservacion y buen uso de los
mismos.

4. Ejercer control sobre los documentos y datos de las hojas de vida de la planta de personal, con
el fin de evitar su alteracion, pérdida o deterioro.

5. Coordinar y atender las solicitudes y requerimientos de las diferentes dependencias de la
entidad sobre la consulta de datos y documentos relacionados con las Hojas de Vida del personal
de planta de la entidad.

6. Coordinar con el jefe inmediato la atencion de las solicitudes y requerimientos de otras
entidades estatales relacionados con informacion consulta y verificacién de d atos y documentos
de las Hojas de Vida de la planta de personal.

7. Orientar a las diferentes dependencias de la entidad y al personal de planta sobre la consulta y
tramites de los documentos relacionados con las Hojas de Vida y novedades.

8. Preparar cuadros estadisticos, con la oportunidad y periodicidad requerida, sobre la planta de
personal y su estado actual como base de soporte para los estudios que adelante la Gerencia del
Talento Humano.

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

10. Responder por los archivos, inventarios, equipos del area a su cargo.

11. Cumplir con los objetivos y metas de la Gerencia del Talento Humano.
12. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TECNICO PROFESIONAL EN: Tecnologia especializada en Archivistica o0 Administracion y
Archivistica y disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA
Un (1) afio de experiencia especifica o relacionada con el cargo.
Notas de Vigencia

- Funciones y requisitos para el cargo Tecnologo Gerencia del Talento Humano adicionadas
por el articulo 9 de la Resolucion 5118 de 2000, publicada en el Diario Oficial No. 44.402,
de 28 de abril de 2001.

ARTICULO 36. <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 las Gerencias Departamentales.



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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Gerente Departamental Gerencia Departamental
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejercer la direccion administrativa y financiera de la organizacion administrativa
desconcentrada de la Contraloria en los términos de la delegacion que en esta materia les
conceda el Contralor General.

2. Representar a los Contralores Delegados y el Contralor General en su respectivo departamento
en los asuntos de enfoque, orientacion y resultados de la vigilancia fiscal.

3. Supervisar los grupos de auditores y las actividades del jefe auditor en su respectivo
departamento.

4. Atender directamente los asuntos confiados a la Contraloria Delegada para la Participacion
Ciudadana en su respectivo Departamento y responder por ello ante el respectivo Contralor
Delegado.

5. Velar por el buen funcionamiento del sistema de control interno en la Contraloria General en
su organizacion desconcentrada en el departamento que corresponda.

6. Participar en la definicidn de las politicas, planes y programas de vigilancia fiscal que deban
emprenderse por parte de las Contralorias Delegadas en el departamento en el cual operen y velar
por su cumplida ejecucion en términos en que se aprueben.

7. Las demas f unciones que le asigne la Ley.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas y
demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

EXPERIENCIA



Seis (6) meses 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 Gerencia Departamental

Nivel Grupo

Ejecutivo Vigilancia Fiscal

Gerente Departamental

Grado

02

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de las politicas, planes y programas de la Gerencia Departamental.

2. Articular, con las Contralorias Delegadas y/o Direcciones de Vigilancia Fiscal, la formulacion,
ejecucion y seguimiento del Plan General de Auditoria en lo pertinente a la Gerencia
Departamental.

3. Coordinar la planeacion y ejecucion de las actividades de los proyectos asignados.

4. Participar y apoyar en la ejecucion de los proyectos y actividades en cumplimiento de la
mision de la Gerencia Departamental.

5. 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.

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 fiscal.

8. Participar en la elaboracion del informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion al
desarrollo los proyectos y actividades de la Gerencia Departamental.

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 las
areas misionales o de apoyo, 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. Colaborar con el superior inmediato en las actividades referentes a la administracion del
talento humano asignado a la dependencia.

13. Rendir los informes y preparar los documentos que le sean requeridos.
14. Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas y
demés disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Gerencia Financiera, Analisis y Administracion
Financiera, Control Interno, Control Fiscal, Ciencias Administrativas, Sociales y Juridicas y
demas areas de especializacion afines con las funciones de la Gerencia Departamental.

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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Ejecutivo Vigilancia Fiscal

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de politicas, planes y programas en materia de vigilancia de la
gestion fiscal y en temas administrativos, competencia de la Gerencia Departamental.

2. Articular, con las Contralorias Delegadas y/o Direcciones de Vigilancia Fiscal, la formulacion,
gjecucion y segu imiento del Plan General de Auditoria en lo pertinente a la Gerencia
Departamental.



3. Coordinar la planeacion y ejecucion de las actividades administrativas y financieras de la
Gerencia Departamental.

4. Actuar como interlocutor de las Divisiones y/o grupos Vigilancia Fiscal ante las entidades
objeto de vigilancia y control fiscal.

5. 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 a cargo de la Gerencia
Departamental.

6. Responder, ante el Director de Vigilancia Fiscal del sector correspondiente, por la calidad y
consistencia de los informes sobre los resultados del ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal
a las entidades competencia de la Gerencia Departamental.

7. Preparar, cuando le sea requerido, documentos e informes con destino a las Direcciones de
Estudios Sectoriales o Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas, o a entidades
externas a la Contraloria.

8. Colaborar en el seguimiento de informacion con destino a otras areas de la Contraloria o
entidades externas a la misma.

9. Participar y apoyar la ejecucion de los proyectos y actividades que deba desarrollar la Gerencia
Departamental.

10. Participar en la elaboracion del informe sobre los resultados del seguimiento y evaluacion el
desarrollo de los proyectos y actividades de la Gerencia Departamental.

11. Colaborar con el superior inmediato en las actividades referentes a la administracion del
talento humano asignado a la dependencia.

12. Coordinar con la Contraloria Delegada para la Participacion Ciudadana los asuntos y
actividades relacionadas con la misma en su jurisdiccion.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas y
demas disciplinas afines con la naturaleza del cargo.< /p>

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Gerencia Financiera, Analisis y Administracion
Financiera, Control Interno, Control Fiscal, Ciencias Administrativas, Sociales y Juridicas y
demas areas de especializacion afines con las funciones de la Gerencia Departamental.

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

Coordinador de Gestion Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Ejecutivo Investigaciones

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Contralor Delegado para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva,
en la formulacién, ejecucion y seguimiento de los planes y programas que en materia de
investigaciones deba adelantar la Gerencia Departamental.

2. Coordinar y apoyar, conforme a las competencias establecidas, la ejecucién de la etapa de
investigacion en el ambito de la jurisdiccion de la Gerencia Departamental.

3. Coordinar los grupos de tra bajo que le sean asignados de acuerdo a las competencias
establecidas.

4. Consolidar los resultados de la gestion de los grupos de trabajo de investigaciones y preparar
los informes pertinentes.

5. Responder por los derechos de peticion de competencia del grupo de trabajo a su cargo.

6. Articular las actividades de los grupos de trabajo a su cargo con el nivel central, para apoyar el
cumplimiento de la misién institucional.

7. Suministrar al Contralor Delegado para Investigaciones, Juicios y Jurisdiccion Coactiva
informacidn confiable y oportuna, para efectos de elaboracion del boletin de responsables
fiscales.

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

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

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

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Gerencia Financiera, Analisis y Administracion



Financiera, Control Interno, Control Fiscal, Ciencias Administrativas, Sociales y Juridicas y
demas areas de especializacion afines con las funciones de la Gerencia Departamental.

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

De nominacion Dependencia

Coordinador de Gestion Gerencia Departamental
Grupo

Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Gerente Departamental

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Contralor Delegado para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva,
en la formulacion, ejecucion y seguimiento de los planes y programas que en materia de Juicios
Fiscales y Jurisdiccion Coactiva deba adelantar la Gerencia Departamental.

2. Coordinar y apoyar, conforme a las competencias establecidas, la ejecucion de las etapas de
Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva en el ambito de la Gerencia Departamental.

3. Coordinar los grupos de trabajo que le sean asignados de acuerdo a las competencias
establecidas.

4. Consolidar los resultados de la gestion de los grupos de trabajo de Juicios y Jurisdiccién
Coactiva y preparar los informes pertinentes.

5. Responder por los derechos de peticion de competencia del grupo de trabajo a su cargo.

6. Articular las actividades de los grupos de trabajo a su cargo con el nivel central, para apoyar el
cumplimiento de la misién institucional.

7. Suministrar al Contralor Delegado para Investigaciones, Juicios y Jurisdiccion Coactiva
informacion confiable y oportuna, para efectos de elaboracion del boletin de responsables
fiscales.



8. Cumplir 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 PROFESIONAL EN: Derecho, Economia, Administracion de Empresas,
Administracion Pablica, Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas y
demaés disciplinas afines con la naturaleza del cargo.

TITULO DE FORMACION AVANZADA EN: Gerencia Financiera, Analisis y Administracion
Financiera, Control Interno, Control Fiscal, Ciencias Administrativas, Sociales y Juridicas y
demas areas de especializacion afines con las funciones de la Gerencia Departamental.

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 Gerencia Departamental

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Profesional Gerente Departamental

Grado

01

< span style="font-family:"Book Antiqua"'>Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Analizar, proyectar y brindar soporte técnico en la formulacion de politicas, elaboracion de
planes, programas y proyectos para el logro de los objetivos de la Gerencia Departamental.

2. Participar en la organizacion, coordinacion, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos y actividades establecidos por la Gerencia Departamental.

3. Analizar los procesos y procedimientos y evaluar las metodologias de gestion administrativa y
financiera utilizada en el area financiera de la Gerencia Departamental.

4. Analizar, evaluar y hacer el seguimiento permanente a la gestion administrativa y financiera,
establecer los resultados, plantear los correctivos y someterlos a consideracion del Gerente
Departamental.



5. Responder por la actualizacion de la informacion financiera en &reas contable, de tesoreria y
presupuesto.

6. Analizar, revisar la documentacion soporte de los comprobantes de ingresos y egresos y
verificar el cruce contable de cada uno de los movimientos.

7. Analizar, revisar y verificar el registro contable y la causacion de los hechos econémicos
financieros y sociales de la Gerencia Departamental.

8. Responder por el andlisis, preparacion y registro de las partidas conciliatorias.

9. Revisar y depurar la informacion mensual registrada en la contabilidad, tesoreria, y
presupuesto, verificacion de las inconsistencias presentadas, correccion de los respectivos
ajustes, actualizacion del archivo y el sistema de informacion financiera y preparacion de los
informes requeridos por la Gerencia Administrativa y Financiera de la Contraloria General.

10. Colaborar con el Gerente Departamental en las actividades referentes a la administracion del
Talento Humano y otros temas administrativos.

11. Presentar los informes al jefe sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

12. Cumplir con los objetivos y metas de la dependencia.

13. Cumplir con las demas funciones que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con
la naturaleza del cargo.

I11. REQUISITOS
EDUCACION

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

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Tecnblogo Gerencia Departamental

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Técnico Gerente Departamental

Grado

01



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacion que sean requeridas en la
Gerencia Departamental, 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 Gerencia Departamental
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 Gerencia
Departamental.

7. Solicitar oportunamente el mantenimiento de los Hardware y Software de la Gerencia
Departamental.

8. Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la Gerencia Departamental en
temas informaticos y en manejo de equipos de computo.

9. Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos y procedimientos de la Gerencia
Departamental.

10. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores y desemperio
formulados en la Gerencia Departamental.

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

12. Las demaés funciones asignadas por su superior inmediato y relacionadas 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 Gerencia Departamental

Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Gerente Departamental

Grado

04

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Recordar al Gerente Departamental los compromisos adquiridos, registrados en su agenda.

3. Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electrénico, provenientes de otras
dependencias y entidades externas a la Contraloria y la originada en la Oficina de la Gerencia
departamental.

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

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

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 trdmite 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 funciones asignadas por la autoridad competente 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
Denominacion Dependencia

Auxiliar Administrativo Gerencia Departamental
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Gerente Departamental

Grado

03

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Colaborar en el tramite de los documentos y la correspondencia de la Gerencia Departamental.

3. Controlar el archivo de la Gerencia Departamental 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 inventario de elementos al servicio de la Gerencia Departamental y los
pedidos de los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades del &rea.

7. Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando lo requiera la Gerencia Departamental.

8. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza del
cargo.

1. 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 Gerencia Departamental
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Asistencial Gerente Departamental

Grado

01

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Realizar las labores de limpieza general de los pisos, alfombras, escritorios y mddulos de la
Gerencia Departamental.

2. Responder por el aseo en los bafios, pasillos y sitios de cafeteria de la Gerencia Departamental.
3. Prestar el servicio de cafeteria a los funcionarios de la dependencia asignada.

4. Responder por elementos necesarios para el desarrollo de las funciones.

5. Colaborar, cuando le sea requerido, en la realizacion de brigadas de aseo.

6. Prestar colaboracidn en eventos, talleres y seminarios.

7. Colaborar con la realizacién y recepcion de Ilamadas telefonicas.

8. Atender cordialmente y dar informacion a las personas que lo soliciten.

9. Usar la dotacion de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Entidad.

10. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

1. REQUISITOS

EDUCACION

Aprobacion de Educacion Bésica Primaria.

EXPERIENCIA

Dos afios (2) 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

Profesional Universitario Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacién de metodologias para el desarrollo de la vigilancia de la
gestion fiscal.

2. Colaborar en la actualizacién del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada para el Sector Agropecuario a cargo de la Gerencia Departamental.

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 control fiscal de su sector en el Departamento.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accién de las auditorias especificas a
desarrollarse por el grupo en el marco del Plan General de Auditoria.

6. Coordinar y ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector
Agropecuario en el &mbito de la Gerencia Departamental.

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 los grupos 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. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las



entidades objeto de control fiscal.

13. Adelantar, en coordinacion con los grupos de trabajo de Investigaciones, las indagaciones
preliminares.

14. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

15. 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.

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

17. Las demas asignadas por el superior inmediato y relacionadas 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, Administracion de
Empresas, Derecho, Ingenieria Industrial y las demas 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Agropecuario

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. 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 a cargo de la Gerencia Departamental.

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 Gerencia Departamental, 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. 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.

10. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la
entidad objeto de vigilancia fiscal.

11. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

12. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal.

13. 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.

14. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

15. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

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: Administracion Agropecuaria, Agronomia, Agrologia,



Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia, Contaduria Publica, Economia
Agricola, Ingenieria Forestal, Ingenieria Agronomia, Ingenieria Agricola, Derecho y demaés
Disciplinas afines 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacion de metodologias para el desarrollo de la vigilancia de la
gestion fiscal.

2. Colaborar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada para el Sector Minas y Energia a cargo de la Gerencia Departamental.

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 control fiscal de su sector en el Departamento.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accidn de las auditorias especificas a
desarrollarse por el grupo, 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 en el ambito de la Gerencia Departamental.

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 los grupos 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. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

13. Adelantar, en coordinacion con los grupos de trabajo de Investigaciones, las indagaciones
preliminares.

14. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

15. 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.

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

17. Las demas asignadas por el superior inmediato y relacionadas 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, Ingenieria Metalurgica, Ingenieria Eléctrica, Derecho y las demas 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Minas y Energia

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental



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 actualizacién del censo de las entidades y puntos objeto de control fiscal de la
Contraloria Delegada del Sector Minas y Energia a cargo de la Gerencia Departamental.

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 elaboracion del plan de accion de las auditorias especificas a ser
desarrollado por la Gerencia Departamental, 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. 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.

10. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la
entidad objeto de vigilancia fiscal.

11. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

12. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal.

13. 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.

14. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

15. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

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: 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.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Social

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacion de metodologias para el desarrollo de la vigilancia de la
gestion fiscal.

2. Colaborar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada para el Sector Social a cargo de la Gerencia Departamental.

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 control fiscal de su sector en el Departamento.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accidon de las auditorias especificas a
desarrollarse por el grupo, en el marco del Plan General de Auditoria.

6. Coordinar y ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector
Social en el &mbito de la Gerencia Departamental.

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 los grupos 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. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

13. Adelantar, en coordinacion con los grupos de trabajo de Investigaciones, las indagaciones
preliminares.

14. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

15. 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.

16. Cumplir los objetivos y me tas concertadas de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la dependencia.

17. Las demas asignadas por el superior inmediato y relacionadas con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

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

EXPERIENCIA

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 Gerencia Departamental

Nivel Grupo

Profesional Sector Social



Grado Cargo Jefe Inmediato
01 Gerente Departamental
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacién de metodologias, asi como de los procesos y
procedimientos para el desarrollo de la vi gilancia 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 Social a cargo de la Gerencia Departamental.

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 Gerencia Departamental, 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. 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.

10. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la
entidad objeto de vigilancia fiscal.

11. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

12. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal.

13. 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.

14. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

15. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entid ades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

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: Administracion de Empresas, Administracion Publica, Economia,
Contaduria Publica, Derecho, Ingenieria Industrial y las demas disciplinas afines 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Infraestructura Fisica

y Telecomunicaciones, Comercio Exterior

y Desarrollo Regional.

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacion de metodologias para el desarrollo de la vigilancia de la
gestion fiscal.

2. Colaborar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada para el Sector Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones, Comercio
Exterior y Desarrollo Regional a cargo de la Gerencia Departamental.

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 control fiscal de su sector en el Departamento.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accién de las auditorias especificas a
desarrollarse por el grupo, 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 en el
ambito de la Gerencia Departamental.



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 los grupos 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. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

13. Adelantar, en coordinacion con los grupos de trabajo de Investigaciones, las indagaciones
preliminares.

14. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

15. Actualizar permanentemente el sistema de inf ormacién, con los datos relativos al
cumplimiento de las competencias de vigilancia y control fiscal y desarrollo de los estudios
sectoriales.

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

17. Las demas asignadas por el superior inmediato y relacionadas 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 las demas 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Infraestructura Fisica

y Telecomunicaciones, Comercio Exterior

y Desarrollo Regional.

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

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 Infraestructura Fisica y Telecomunicaciones, Comercio Exterior
y Desarrollo Regional a cargo de la Gerencia Departamental.

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 Gerencia Departamental, 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 Telecomunicaciones, 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. 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.

10. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la
entidad objeto de vigilancia fiscal.

11. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

12. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con



las entidades objeto de control fiscal.

13. Proyectar el requerimiento a las entidades objeto de control, en aquellos caso s 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.

14. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

15. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

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, Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Ingenieria Electronica, Comercio Exterior, Administracion
Regional y Urbana, Derecho, Contaduria Publica y las demés disciplinas afines 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Gestion Pablica e Instituciones
Financieras

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacion de metodologias para el desarrollo de la vigilancia de la
gestion fiscal.

2. Colaborar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada para el Sector Gestion Publica e Instituciones Financieras a cargo de la



Gerencia Departamental.
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 control fiscal de su sector en el Departamento.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accidn de las auditorias especificas a
desarrollarse por el grupo, en el marco del Plan General de Auditoria.

6. Coordinar y ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector
Gestion Publica e Instituciones Financieras en el ambito de la Gerencia Departamental.

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 los grupos 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 informacion, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, por vencimiento
de términos u obstaculizacion en el desarrollo de la auditoria.

12. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicién de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

13. Adelantar, en coordinacion con los grupos de trabajo de Investigaciones, las indagaciones
preliminares.

14. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

15. 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.

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

17. Las demas asignadas por el superior inmediato y relacionadas con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Administracién Financiera, Contaduria Publica y las demas 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Gestion Publica e Instituciones
Financieras

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. 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 actualizacion del censo de las entidades y puntos objeto de control fiscal de la
Contraloria Delegada del Sector Gestion Publica e Instituciones Financieras a cargo de la
Gerencia Departamental.

3. Apoyar el disefio, definicién 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 Gerencia Departamental, 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 Gestion
Publica e Instituciones Financieras.

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. 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.

10. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la
entidad objeto de vigilancia fiscal.

11. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

12. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal.

13. 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.

14. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

15. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

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: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Administracion Financiera, Contaduria Publica y las demas disciplinas afines 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Defensa, Justicia y Seguridad
Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Gerente Departamental



I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacién de metodologias para el desarrollo de la vigilancia de la
gestion fiscal.

2. Colaborar en la actualizacién del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada para el Sector Defensa, Justicia y Seguridad a cargo de la Gerencia
Departamental.

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 control fiscal de su sector en el Departamento.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accidn de las auditorias especificas a
desarrollarse por el grupo, en el marco del Plan General de Auditoria.

6. Coordinar y ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector
Defensa, Justicia y Seguridad en el &ambito de la Gerencia Departamental.

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 los grupos 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 informacion, se encuentren inconsistencias en las cuentas presentadas, por vencimiento
de términos u obstaculizacion en el desarrollo de la auditoria.

12. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicién de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

13. Adelantar, en coordinacion con los grupos de trabajo de Investigaciones, las indagaciones
preliminares.

14. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

15. 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.

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

17. Las demas asignadas por el superior inmediato y relacionadas con la naturaleza del cargo.



I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Contaduria Pablica, Arquitectura, Ingenieria Electronica, Ingenieria Civil, Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Naval y las demas 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Defensa, Justicia y Seguridad
Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. 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 actualizacion del censo de las entidades y puntos objeto de control fiscal de la
Contraloria Delegada del Sector Defensa, Justicia y Seguridad a cargo de la Gerencia
Departamental.

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 elaboracion del plan de accion de las auditorias especificas a ser
desarrollado por la Gerencia Departamental, 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 Defensa,
Justicia y Seguridad.

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. 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.

10. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la
entidad objeto de vigilancia fiscal.

11. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

12. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal.

13. 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 obstaculizacién del desarrollo normal de la auditoria.

14. Analizar, revisar, conceptua r y presentar los informes sobre la rendicién de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

15. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

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: Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Derecho, Contaduria Publica, Arquitectura, Ingenieria Electrénica, Ingenieria Civil Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Naval y las demaés disciplinas afines 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Medio Ambiente



Grado Cargo Jefe Inmediato
02 Gerente Departamental
I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacién de metodologias para el desarrollo de la vigilancia de la
gestion fiscal.

2. Colaborar en la actualizacion del censo de las entidades y puntos de control fiscal de la
Contraloria Delegada para el Sector Medio Ambiente a cargo de la Gerencia Departamental.

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 control fiscal de su sector en el Departamento.

5. Coordinar el disefio y elaboracion del plan de accién de las auditorias especificas a
desarrollarse por el grupo, en el marco del Plan General de Auditoria.

6. Coordinar y ejecutar las auditorias contempladas en el Plan General de Auditoria del Sector
Medio Ambiente en el ambito de la Gerencia Departamental.

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 los grupos 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. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

13. Adelantar, en coordinacion con los grupos de trabajo de Investigaciones, las indagaciones
preliminares.

14. Realizar las valoraciones técnicas y economicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

15. 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.

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



desempefio formulados en la dependencia.

17. Las demaés asignadas por el superior inmediato y relacionadas con la naturaleza del cargo.
I11. REQUISITOS

EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Industrial, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria de Recursos Hidricos y Gestion Ambiental y del
Saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria de Sistemas,
Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica Derecho, Economia, Administracion
de Empresas, Administracion Publica, Contaduria y las demas 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Sector Medio Ambiente

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en el disefio y formulacidén 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 para el Sector Medio Ambiente a cargo de la Gerencia Departamental.

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 Gerencia Departamental, 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 Medio
Ambiente.

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. 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.

10. Estudiar y analizar de manera integral la normatividad, planes, proyectos y programas de la
entidad objeto de vigilancia fiscal.

11. Participar en la consolidacion de los informes finales de auditoria.

12. Participar en el seguimiento al cumplimiento de los convenios de desempefio suscritos con
las entidades objeto de control fiscal.

13. 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.

14. Analizar, revisar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas de las
entidades objeto de control fiscal.

15. Realizar las valoraciones técnicas y econdmicas solicitadas por otras entidades o
dependencias de la Contraloria General de la Republica.

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.
1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Ingenieria Industrial, Ingenieria de Recursos Naturales y Medio
Ambiente, Ingenieria Agroambiental, Ingenieria de Recursos Hidricos y Gestion Ambiental y del
saneamiento, Ingenieria del Desarrollo Ambiental, Ingenieria Forestal, Ingenieria de Sistemas,
Administracion del Medio Ambiente, Ingenieria Geografica, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Contaduria y las demas disciplinas afines
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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Investigaciones

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejecutar las diligencias preliminares, e investigaciones fiscales de competencia de la Gerencia
Departamental.

2. Emitir los conceptos juridicos o peritazgos requeridos en los procesos de responsabilidad
fiscal, de conformidad con los requerimientos de la Gerencia Departamental.

3. Constituirse en parte civil en los procesos penales originados en investigaciones fiscales.

4. Ejercer las facultades de policia judicial otorgadas a la Contraloria General de la Republica
con arreglo a las disposiciones que para tal efecto expida la Fiscalia General de la Nacion y la
Contraloria General de la Republica.

5. Participar en el disefio, elaboracion y actualizacion de la base de datos de las investigaciones
fiscales adelantadas.

6. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Gerencia Departamental.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Sociales, Derecho y Ciencias Administrativas, Contaduria Publica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia 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 R ELACION DE DEPENDENCIA



Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Investigaciones

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Ejecutar las diligencias preliminares, e investigaciones fiscales de competencia de la Gerencia
Departamental.

2. Emitir los conceptos juridicos o peritazgos requeridos en los procesos de responsabilidad
fiscal, de conformidad con los requerimientos de la Gerencia Departamental.

3. Ejercer las facultades de policia judicial otorgadas a la Contraloria General de la Republica
con arreglo a las disposiciones que para tal efecto expida la Fiscalia General de la Nacion y la
Contraloria General de la Republica, de conformidad con las instrucciones de la Contraloria
Delegada para Investigaciones, Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

4. Participar en el disefio, elaboracion y actualizacion de la base de datos de las investigaciones
fiscales adelantadas.

5. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Gerencia Departamental.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Sociales, Derec ho y Ciencias Administrativas, Contaduria Publica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia y demas disciplinas afines 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 Gerencia Departamental

Nivel Grupo



Profesional Juicios Fiscales

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Apoyar al Coordinador de Gestion en la formulacion de los planes y programas que sobre
juicios fiscales deba desarrollar la Gerencia Departamental y los grupos de trabajo.

2. Adelantar los juicios fiscales que se inicien en la Gerencia Departamental.

3. Participar en el disefio, elaboracion y actualizacion de la base de datos de los responsables
fiscales.

4. Ejercer las facultades de policia judicial otorgadas a la Contraloria General de la Republica.

5. Emitir los conceptos juridicos o peritazgos requeridos en los procesos de responsabilidad
fiscal.

6. Verificar la confiabilidad de la informacion para efectos de elaboracion del boletin de
responsables fiscales.

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

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

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Sociales, Derecho y Ciencias Administrativas, Contaduria Publica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia 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 Gerencia Departamental

Nivel Grupo



Profesional Juicios Fiscales

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la formulacion de los planes y programas que sobre juicios fiscales deba
desarrollar la Gerencia Departamental y los grupos de trabajo.

2. Ejecutar las acciones relacionadas con los juicios fiscales que se inicien en la Gerencia
Departamental.

3. Participar en la actualizacion de la base de datos de los responsables fiscales.
4. Ejercer las facultades de policia judicial otorgadas a la Contraloria General de la Republica.

5. Estudiar y proyectar los conceptos juridicos o peritazgos requeridos en los procesos de
responsabilidad fiscal.

6. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Gerencia Departamental.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Sociales, Derecho y Ciencias Administrativas, Contaduria Publica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia y demas disciplinas afines 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Jurisdiccion Coactiva

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Apoyar al Coordinador de Gestion en el disefio de los planes y programas que sobre cobro
coactivo deba desarrollar la Gerencia Departamental y los grupos de jurisdiccion coactiva.

2. Participar en los procesos de cobro coactivo que se desprendan de los fallos de responsabilidad
fiscal proferidos por la Gerencia.

3. Colaborar en el disefio y actualizacion de la base de datos de responsables fiscales.

4. Colaborar en la elaboraciéon de lista de auxiliares de la justicia que puedan intervenir en los
procesos de jurisdiccion coactiva adelantados por la Contraloria General de la Republica.

5. Participar en el analisis de la jurisprudencia relacionada con los procesos de cobro coactivo
para aplicarla en la gestion la Gerencia Departamental.

6. Rendir informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

7. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la Gerencia Departamental.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Sociales, Derecho y Ciencias Administrativas, Contaduria Pablica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Jurisdiccion Coactiva

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES



1. Participar en el disefio de los planes y programas que sobre cobro coactivo deba desarrollar la
Gerencia Departamental y los grupos de jurisdiccion coactiva.

2. Adelantar los procesos de cobro coactivo que se desprendan de los fallos de responsabilidad
fiscal proferidos por la Gerencia.

3. Colaborar en el disefio y actualizacion de la base de datos de responsables fiscales.

4. Colaborar en la elaboraciéon de lista de auxiliares de la justicia que puedan intervenir en los
procesos de jurisdiccion coactiva adelantados por la Contraloria General de la Republica.

5. Rendir informes y preparar los documentos que le sean requeridos.

6. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Gerencia Departamental.

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

TITULO PROFESIONAL EN: Derecho, Derecho y Ciencias Politicas, Derecho y Ciencias
Sociales, Derecho y Ciencias Administrativas, Contaduria Publica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Economia y demas disciplinas afines 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Atencion Ciudadana

Grado Cargo Jefe Inmediato

02 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Recepcionar, clasificar, registrar, tramitar y realizar el seguimiento a las quejas, reclamos y
denuncias ciudadanas.

2. Actualizar la base de datos de las quejas, reclamos y denuncias ciudadanas.

3. Realizar el analisis de las quejas reclamos y denuncias ciudadanas para dar el tramite
respectivo.



4. Informar a la ciudadania sobre el tramite dado a sus quejas, reclamos y denuncias ciudadanas.

5. Preparar y rendir informe sobre el cumplimiento de las acciones realizadas y los resultados
alcanzados, relacionados con las quejas, reclamos y denuncias ciudadanas.

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

7. Realizar el disefio de indicadores de gestién de la dependencia.

8. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desemperfio formulados en la Gerencia Departamental.

9. Las demas funciones asignadas por el superior inmediato, relacionadas con la naturaleza del
cargo.

I11. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Trabajo Social, Periodismo, Comunicacion Social,
Derecho, Economia, Administracion Pablica, Administracién de Empresas, Contaduria,
Relaciones Publicas, Bibliotecologia, Politologia, Publicidad, y en disciplinas afines con las
funciones de 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 Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Atencion Ciudadana

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Participar en la recepcion, clasificacion y registro de las quejas, reclamos y denuncias
ciudadanas.

2. Atender las consultas ciudadanas encausandolas hacia las dependencias competentes.



3. Informar a los denunciantes, las acciones emprendidas por la Contraloria con motivo de sus
denuncias.

4. Colaborar con las acciones a que den lugar los reclamos, quejas y denuncias ciudadanas.
5. Apoyar el seguimiento y la evaluacion de las quejas, reclamos y denuncias ciudadanas.

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

7. Participar en el disefio de indicadores de gestion de la Gerencia Departamental.

8. Cumplir con los objetivos y metas concertadas, de acuerdo con los indicadores de gestion y
desempefio formulados en la Gerencia Departamental.

9. Las demas funciones asignadas por su superior inmediato y relacionadas con la naturaleza del
cargo.

1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Trabajo Social, Periodismo, Comunicacion Social,
Derecho, Antropologia, Economia, Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Contaduria Publica y en disciplinas afines con las funciones de la naturaleza del cargo.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacién Dependencia

Profesional Universitario Gerencia Departamental
Nivel Grupo

Profesional Promocién y Desarrollo del Control
Ciudadano

Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Gerente Departamental

I1. DESCRIPCION DE FUNCIONES

1. Colaborar en la realizacion de las investigaciones encaminadas a identificar y desarrollar
politicas publicas de participacion ciudadana aplicadas al control fiscal.

2. Colaborar con el desarrollo de mecanismos de participacion ciudadana que estimulen el uso de
ese derecho.



3. Colaborar con el seguimiento y control de los programas que disefie y promueva la Cont
raloria General de la Republica, sobre Participacion Ciudadana.

4. Participar en la organizacion y desarrollo de programas de veedurias técnicas que contribuyan
al ejercicio de la vigilancia fiscal.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y la
periodicidad requeridas.

6. Participar el disefio de indicadores de gestion de la Gerencia Departamental.

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

8. Las demas funciones asignadas por su superior inmediato y relacionadas con la naturaleza del
cargo.

1. REQUISITOS
EDUCACION

TITULO PROFESIONAL EN: Sociologia, Antropologia, Pedagogia en Ciencias Humanas y
Sociales, Trabajo Social, Periodismo, Politélogo, Comunicacién Social, Derecho, Economista y
Administrador de Empresas, Administracion Publica y demas disciplinas afines con la naturaleza
del cargo.

PARAGRAFO 1o. En las siguientes Gerencias Departamentales se designara un Coordinador de
Gestion Nivel Ejecutivo grado 01 para coordinar los grupos de Investigaciones, Juicios Fiscales y
Jurisdiccion Coactiva: Amazonas, Arauca, Caquetd, Casanare, Cesar, Choco, Guainia, Guaviare,
Narifio, Putumayo, Quindio, Risaralda, San Andrés, Sucre, Tolima, Vaupés y Vichada.

En las demé&s Gerencias Departamentales se designara un Coordinador de Gestion Nivel
Ejecutivo grado 01 para el grupo de Investigaciones y un Coordinador de Gestidn Nivel
Ejecutivo grado 01 para los grupos de Juicios Fiscales y Jurisdiccion Coactiva.

CAPITULO V.

DISPOSICIONES GENERALES.

ARTICULO 37. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye analisis de vigencia> No se exigiran los requisitos anteriores a los funcionarios
que al entrar en vigencia esta resolucion, hayan sido nombrados o estén desempefiando empleos
de conformidad con las normas anteriores, mientras permanezcan en los mismos o sean
trasladados o incorporados a cargos de igual denominacién y grado de remuneracion.

ARTICULO 38. DEL CUMPLIMIENTO DE LA NORMA DE LA PRESENTE
RESOLUCION. <Resolucién derogada por el articulo 6 de la Resolucion 216 de 2013> <Esta
norma no incluye andlisis de vigencia> Corresponde al Contralor General de la Republicay al
Gerente del Talento Humano velar por el cumplimiento de la presente resolucion.



ARTICULO 39. DE LA VIGENCIA. <Resolucion derogada por el articulo 6 de la
Resolucion 216 de 2013> <Esta norma no incluye analisis de vigencia> La presente resolucion
rige a partir de la fecha de su publicacion y deroga las demas disposiciones que le sean
contrarias, en especial las Resoluciones nimeros 04397 y 04453 de febrero 12 y marzo 16 de
1998, 04514 de septiembre 10. de 1998, 04755 y 04902 del 25 de marzo y 13 de agosto de 1999.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE.
Dada en Santa Fe de Bogot4, D. C., a 9 de marzo de 2000.
El Contralor General,

Carlos Ossa Escobar.
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