RESOLUCION ORGANICA No. 05044

. FECHA MARZQO 9 DE 2000
CONTRALORIA 1
GENERAL DE LA REPUBLICA HOJA No.

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

EL CONTRALOR GENERAL DE LA REPUBLICA
En uso de sus atribuciones constitucionales y legales, y

CONSIDERANDO

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

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

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

RESUELVE

ARTICULO 1°. Adoptar el Manual de Funciones y Requisitos Minimos para los
empleos de la Planta de Personal de la Contraloria General de la
Republica.
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CAPITULO |

ARTICULO 2°.

ARTICULO 3°.

DISPOSICIONES GENERALES

Del Campo de Aplicacion. Los requisitos minimos que se establecen
en la presente resolucion regiran para los empleos de la planta de
personal de la Contraloria General de la Republica, cuya denominacion
y grado se encuentran fijados por el Decreto 269 de 2000.

Clasificacion de los Empleos. Segun la naturaleza general de sus
funciones, la indole de sus responsabilidades y los requisitos exigidos
para su desempefo los empleos a los cuales se refiere la presente
resolucion se clasifican en los siguientes niveles administrativos:

Directivo
Asesor
Ejecutivo
Profesional
Técnico
Asistencial

2

ARTICULO 4°. Naturaleza General de las Funciones. Las funciones generales de los

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

1.  Nivel Directivo
Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de

direccion general, de formulacidon de politicas y adopcion de planes,
programas y proyectos.
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2. Nivel Asesor

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

3. Nivel Ejecutivo

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

4. Nivel Profesional

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

5. Nivel Técnico

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

6. Nivel Asistencial

Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de orden operativo y/o administrativo, complementarias en
la tareas propias de los niveles superiores, o de labores caracterizadas
por el predominio de actividades manuales o tareas de ejecucion.
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ARTICULO 5°. De los Factores. Los factores que se tendran en cuenta para la

ARTICULO 6°.

ARTICULO 7°.

ARTICULO 8°.

determinacién de los requisitos minimos seran:
a) Los estudios
b) La experiencia

De los Estudios. Se entiende por estudios una serie de contenidos
académicos, realizados en instituciones publicas o privadas
debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional, correspondientes a
la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional y
superior de pregrado y postgrado.

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

De las Disciplinas Académicas y de los Perfiles. Al determinar los
requisitos minimos para los cuales se exija terminacion de estudios o
titulo, se debera tener en cuenta que los campos de accion a los
cuales pertenezcan tales estudios y titulos, sean los mas apropiados
para el ejercicio de las funciones asignadas al empleo.

De la Certificacion de Estudios. Los estudios, se acreditaran
mediante la presentacién de los siguientes documentos:

o Acta de grado o titulo otorgado por las instituciones
correspondientes.

o Constancia de terminacion y aprobacion de estudios (o de un
grado de ensefanza).
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ARTICULO 9°. Cuando para el desempeino de un empleo se exija tener titulo en una
profesidn determinada, cuyo ejercicio se encuentre reglamentado por
la Ley, dicho titulo no podra ser objeto de compensacién o
equivalencia, salvo que la ley que regula el ejercicio de la respectiva
profesion asi lo determine.

ARTICULO 10°. De la Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos, las
habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el
ejercicio de una profesion, ocupacion, arte u oficio.

Para efectos de la presente resolucion la experiencia se clasifica en:

o EXPERIENCIA PROFESIONAL. Es el conjunto de
conocimientos, destrezas y habilidades adquiridas en el desempeno
o ejercicio de la profesion, la cual se cuenta a partir de la terminacion
y aprobacién de todas las materias que conforman el pensum
académico de la respectiva formacion profesional.

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

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

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

ARTICULO 11°. De la Acreditacion de la Experiencia. La experiencia se
acreditara mediante la presentacion de constancias escritas,
expedidas por la autoridad competente de las respectivas entidades
oficiales o privadas.
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En los casos en que el interesado haya ejercido su profesién o
actividad en forma independiente, la experiencia se acreditara
mediante dos (2) declaraciones extraproceso de terceros, o
mediante constancia sobre los trabajos realizados o casos
atendidos, debiendo aquellas y estas contener la informacion que
permita establecer la dedicacion y el lapso durante el cual se laboro.

Las certificaciones de experiencia deberan contener como minimo,
los siguientes datos:

o Nombre de la persona natural o juridica, publica o privada.

o Fechas dentro de las cuales el interesado estuvo vinculado y
jornada laboral.

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

o Funciones desempenadas, cuando sea necesario.
Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a 8

horas diarias, el tiempo de experiencia se establecera sumando las
horas trabajadas y dividiendo el resultado entre ocho (8).

CAPITULO II

DE LOS REQUISITOS MINIMOS DE LOS EMPLEOS POR NIVELES,
DENOMINACIONES Y GRADO

ARTICULO 12° Para desempefiar los empleos de los niveles: directivo, asesor,
ejecutivo, profesional, técnico y asistencial, deben tener en cuenta
los siguientes requisitos generales.
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1. Nivel Directivo:

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

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

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

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

2. Nivel Asesor:

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

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

3. Nivel Ejecutivo

Grado 03. Titulo universitario, titulo de formacion avanzada y cinco
(5) afos de experiencia profesional especifica o relacionada con el
cargo.
Grado 02. Titulo universitario, titulo de formacién avanzada y cuatro
(4) afios de experiencia profesional especifica o relacionada con el
cargo.
Grado 01. Titulo universitario, titulo de formacién avanzada y tres (3)
anos de experiencia profesional especifica o relacionada con el
cargo.

4. Nivel Profesional:
Grado 04. Titulo universitario, titulo de formacién avanzada y tres (3)

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

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

Grado 01. Titulo universitario.

5. Nivel Técnico:

Grado 01. Titulo de formacién tecnolégica o tecnoldgica
especializada y un (1) afo de experiencia especifica o relacionada
con el cargo.

6. Nivel Asistencial:

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

Grado 05. Titulo de bachiller y tres (3) afos de experiencia
relacionada con el cargo.

Grado 04. Titulo de bachiller y dos (2) afos de experiencia
relacionada con el cargo.

Grado 03. Titulo de bachiller y un (1) afio de experiencia relacionada
con el cargo.

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

Grado 01. Aprobacién de educacién basica primaria y dos (2) afios
de experiencia relacionada con el cargo o general.

PARAGRAFO. Entiéndese por formacién avanzada los programas
de postgrado definidos como especializaciones, maestrias,
doctorados y post-doctorados al tenor de lo dispuesto en el articulo
10° de la Ley 30 de 1992.
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CAPITULO IlI

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

ARTICULO 13°. Para efectos de aplicacion de los requisitos establecidos en la
presente resolucion se podran aplicar las siguientes equivalencias:

o Para los empleos del nivel directivo:

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

o Para los empleos pertenecientes a los niveles asesor,
ejecutivo y profesional:

Titulo de formacion avanzada o de postgrado y su correspondiente
formacion académica por:

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

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

o Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y
asistencial:

Titulo de formacion tecnolégica o de formacion técnica profesional por
un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite
la terminacién y aprobacién de los estudios en la respectiva
modalidad.

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

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

Aprobacién de un (1) afo de educacion basica secundaria por un (1)
afno de experiencia y viceversa.

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

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

La formacién que imparte el SENA, podra compensarse asi:
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El modo de formacién “aprendizaje”, por tres (3) afios de formacion
basica secundaria y viceversa, o por dos (2) afios de experiencia
especifica o relacionada.

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

El modo de formacién “ técnica ”, por tres (3) afios de formacién en
educaciéon superior y viceversa, o por cuatro (4) ainos de experiencia
especifica o relacionada.

CAPITULO IV
DE LAS FUNCIONES Y REQUISITOS
ARTICULO 14°. Adoptar las funciones y requisitos para el desempefio de los empleos

que conforman la planta de personal del Despacho del Contralor
General.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Secretario Privado Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Directivo Contralor General

Grado

02

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

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

3. Seleccionar los asuntos que deban llevarse al conocimiento directo del




RESOLUCION ORGANICA No. 05044

. FECHA MARZQO 9 DE 2000
CONTRALORIA 12
GENERAL DE LA REPUBLICA HOJA No.

Contralor General, segun los criterios impartidos por éste, resolviendo
aquellos para los cuales esté autorizado.

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

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

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

7. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados
o0 encomendados por el Contralor General.

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

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

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

11.Las demas que le asigne la Ley.

lll. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
TITULO PROFESIONAL EN: Un (1) afio de experiencia
Economia, Administracion Publica, | profesional relacionada con el
Administracion de Empresas, |cargo.
Derecho, Ingenieria Industrial,
Ingenieria de Sistemas, Sociologia,
Trabajo Social, Periodismo,
Comunicacion  Social, y demas
disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion
Asesor de Despacho

Dependencia
Despacho del Contralor General

Nivel
Asesor

Cargo Jefe Inmediato
Contralor General

Grado
02

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

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

. Asesorar al Contralor General en la coordinacion, seguimiento y
evaluacion de la vigilancia de la gestion fiscal.

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

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

. Asistir al Contralor General en la direccién y coordinacién de las labores
administrativas y de control fiscal de las diferentes dependencias de la
Entidad

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

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

. Asesorar al Contralor en la definicion y establecimiento de normas
tendientes a la armonizacién de los Sistemas en materia de vigilancia de
la gestion fiscal, los controles y modalidades que correspondan.
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10.Apoyar al Contralor General en la formulacion de proyectos normativos
que expresen la politica y directrices de la Contraloria General de la
Republica.

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

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

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

TITULO PROFESIONAL EN: Cuatro (4) afos de experiencia
Economia, Derecho, Administracion de | profesional relacionada con el
empresas, Administracion  Publica, | cargo.

Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Administracién Bancaria y
Financiera, Administracion regional y
Urbana, Finanzas, Contaduria
Publica y demas disciplinas afines con
las funciones del cargo.

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

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Coordinador de Gestién Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Contralor General

Grado

03

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

8.

9.

. Formular politicas, métodos y procedimientos de acuerdo con los

resultados de las investigaciones especiales, que permitan la orientacion
de las decisiones institucionales.

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

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

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

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

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

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

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

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

10.Practicar visitas a las diferentes entidades oficiales y particulares, para la

consecucion del material probatorio pertinente dentro del proceso de
averiguaciones e indagaciones preliminares.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

TITULO PROFESIONAL EN: Cuatro (4) anos de experiencia
Economia, Derecho, Administracion de | profesional relacionada con el
Empresas, Administracion Publica, | cargo.

Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Administracion Bancaria y
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Financiera, Administracion Regional y
Urbana, Finanzas, Contaduria
Publica y demas disciplinas afines con
las funciones del cargo.

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Coordinador de Gestion Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato

Ejecutivo Contralor General

Grado

02

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

decisiones institucionales.

2. Responder por la apertura, practica de pruebas y cierre de las

averiguaciones e indagaciones preliminares.

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

averiguaciones o indagaciones preliminares.

4. Apoyar el seguimiento y vigilancia de las investigaciones, juicios fiscales

y jurisdiccién coactiva que solicite el Contralor General de la Republica.
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5. Coordinar los resultados del ejercicio fiscalizador de las Contralorias
Delegadas con las actuaciones que adelante el grupo.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION | EXPERIENCIA
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TITULO PROFESIONAL EN: Cuatro (4) anos de experiencia
Economia, Derecho, Administracion de | profesional relacionada con el
Empresas, Administracion Publica, | cargo.
Ingenieria Industrial, Ingenieria de

Sistemas, Administracién Bancaria y
Financiera, Administracion Regional y
Urbana, Finanzas, Contaduria
Publica y demas disciplinas afines con
la naturaleza del cargo.

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

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

|. IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacién
Profesional Especializado

Dependencia
Despacho del Contralor General

Nivel Cargo Jefe Inmediato
Profesional Contralor General
Grado

04

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

de las decisiones institucionales.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

TITULO PROFESIONAL EN: Tres (3) afos de experiencia
Economia, Derecho, Administracion de | profesional o especifica relacionada
Empresas, Administracion Publica, |con el cargo.

Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Administracién Bancaria y
Financiera, Administracion Regional y
Urbana, Finanzas, Contaduria Publica
y demas disciplinas afines con la
naturaleza funciones del cargo.

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

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Profesional Universitario Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato
Profesional Contralor General

Grado

02

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Participar en la formulacion de politicas, planes, programas y estrategias

para el desarrollo de la vigilancia de la gestion fiscal.

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

. Participar en la direccién y coordinacion de las labores administrativas y

de control fiscal de las diferentes dependencias de la entidad.

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

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

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

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

8. Participar en el disefio de indicadores de gestién de la dependencia
9.

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

10.Cumplir con los objetivos y metas concertadas de acuerdo con los

indicadores de gestion y desempeno, formulados en el Despacho del
Contralor General.

11.Las demas que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza del
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cargo.
lll. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
TITULO PROFESIONAL EN: Tres (3) afos de experiencia
Economia, Derecho, | profesional o especifica relacionada

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

con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

|. IDENTIFICACION
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CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia
Profesional Universitario Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato
Profesional Contralor General
Grado
02

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

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

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

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

5. Asegurar la estricta reserva el curso de las investigaciones e
indagaciones preliminares.

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

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

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

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

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

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

TITULO PROFESIONAL EN: Tres (3) anos de experiencia
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Economia, Derecho, Administracion de
Empresas, Administracion Publica,
Ingenieria Industrial, Ingenieria de
Sistemas, Administracién Bancaria y
Financiera, Administracion Regional y
Urbana, Finanzas, Contaduria
Publica y demas disciplinas afines con
la naturaleza funciones del cargo.

profesional o especifica relacionada
con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion
Profesional Universitario

Dependencia
Despacho del Contralor General
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Nivel Cargo Jefe Inmediato
Profesional Contralor General
Grado
01

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Realizar la apertura, averiguaciones e indagaciones preliminares

correspondientes de los casos que le sean asignados.

Colaborar en la identificacion y ubicacion de los bienes de los presuntos
responsables de los ilicitos contra los intereses patrimoniales del Estado.
Realizar las visitas a las diferentes entidades oficiales y/o particulares
para la consecucion del material probatorio pertinente dentro de las
averiguaciones o indagaciones preliminares.

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

Efectuar analisis probatorios en aspectos técnico - juridico- econémico
que le sean asignados en desarrollo de las investigaciones especiales.
Desarrollar las funciones de Policia Judicial dentro del marco establecido
en la Constitucion y la Ley.

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

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

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

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

cargo.

lll. REQUISITOS

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

EDUCACION EXPERIENCIA
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion Dependencia

Tecndlogo

Despacho del Contralor General
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Nivel Cargo Jefe Inmediato
Técnico Contralor General
Grado
01

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

2. Disefiar las bases de datos y sistemas de informacion, que por su
confidencialidad se requieran en el Despacho del Contralor General.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

FORMACION TECNOLOGICA EN: Un (1) afio de experiencia
Tecnologia en Ingenieria de Sistemas, |especifica o relacionada con el
Tecnologia en Sistemas, Tecnologia|cargo.

en Sistemas de Informacion,
Tecnologia en Administracién y demas
disciplinas afines con las funciones del
cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO

RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion
Secretario Ejecutivo

Dependencia
Despacho del Contralor General
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Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Contralor General
Grado
06

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

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

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

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

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

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

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

8. Realizar el seguimiento al tramite interno de los asuntos del Despacho
del Contralor.

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

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

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

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

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

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

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

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION

Titulo de bachiller 6 bachiller
técnico comercial

EXPERIENCIA

Cuatro (4) afios de experiencia
especifica o relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

[. IDENTIFICACION

CARGO

| RELACION DE DEPENDENCIA
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Denominacion Dependencia
Secretario Ejecutivo Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Contralor General
Grado
05

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

© ®

. Mantener absoluta confidencialidad sobre los asuntos incluidos en la

agenda del Contralor.

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

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

Coordinar, con entidades externas a la Contraloria, y confirmar la
asistencia del Contralor a los diferentes eventos de caracter oficial.
Transcribir informacién y colaborar en la preparacién y organizacion de
los documentos requeridos en los eventos y reuniones en los cuales
deba participar el Contralor.

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

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

Divulgar la informacién institucional del Despacho del Contralor.
Controlar y tramitar la correspondencia, via correo electronico,
proveniente de otras dependencias, entidades externas a la Contraloria y
la originada en el Despacho del Contralor.

10.Coordinar y controlar la actualizacién y buen estado de conservacion de

los documentos que conforman el archivo del Despacho del Contralor.

11.Atender cordialmente, dar informacién y debida orientacién a las

personas que lo soliciten.

12.Efectuar, contestar y dar traamite a las llamadas telefénicas.
13.Mantener en buen estado, orden y funcionamiento, la oficina, el

mobiliario y los equipos asignados.

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

[ll. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de bachiller 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
Denominacion Dependencia

Auxiliar Administrativo Despacho del Contralor General
Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Contralor General

Grado

03

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

2

*©9°.\‘

. Colaborar en la administracion y cuidado de los archivos documental o

automatizado que contengan informacion de interés o uso exclusivo del
Despacho del Contralor.

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

Colaborar en el control y tramite de la correspondencia, via correo
electronico, proveniente de otras dependencias y entidades externas a la
Contraloria y la originada en el Despacho del Contralor.

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

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

Colaborar con la elaboracion del inventario fisico de los elementos en
uso.

Atender cordialmente y dar informacién a las personas que lo soliciten.
Colaborar con la elaboracion y tramite del pedido de elementos.

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

OOrlentar a los wusuarios y suministrar informacion, documentos o

elementos que le sean solicitados, de conformidad con el tramite, las
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autorizaciones y los procedimientos establecidos.

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

12.0rganizar y disponer materiales, equipos, instalaciones y demas
elementos necesarios para la realizacibn de eventos de caracter
institucional.

13.Cumplir con los objetivos y metas del Despacho del Contralor General.

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

[ll. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de bachiller Dos (2) afos de experiencia
relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

|. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Auxiliar Administrativo Despacho Contralor

Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Contralor General

Grado

03

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

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

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

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

Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.
Colaborar con el cumplimiento de los objetivos y metas del Despacho del
Contralor General.

9. Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.
lll. REQUISITOS
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo de Bachiller Un (1) afo de experiencia

relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

|. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Auxiliar Operativo — Conductor Escolta | Despacho Contralor

Nivel Cargo Jefe Inmediato
Asistencial Contralor General

Grado

02

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del directivo para

movilizarlo a su Despacho.

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

sea asignado.

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

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

Ejercer con suma confianza las funciones de seguridad personal y
manejo de informacion de la cual conozca y que pueda representar algun
riesgo del directivo que se asigne.
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6. Conducir, responder y velar por el mantenimiento y adecuada utilizacion
del vehiculo para la movilizacién del directivo al cual sea asignado; asi
como el armamento entregado para el cumplimiento de su funcion 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,
sefales y repuestos del vehiculo asignado.

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

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

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

Aprobacion de dos(2) afios de|Dos afios (2) de experiencia

educacién secundaria. especifica como conductor —escolta.
Tener licencia de conduccion

Cursos de Escolta.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS
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I. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

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

Grado

01

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Exigir la presentacién y porte de carné a los funcionarios y/o

visitantes que ingresen a los pisos 26 y 27 de la Torre Colseguros
Revisar y verificar el contenido de todo paquete que lleven las
personas que ingresen o salgan de las instalaciones de los pisos 26
y 27.

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

Controlar el desplazamiento de personas diferentes a quienes
laboran en las oficinas ubicadas en los pisos 26 y 27.

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

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

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

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

Las demas asignadas de acuerdo con la naturaleza del cargo

lll. REQUISITOS

EDUCACION EXPERENCIA

Titulo de bachiller en cualquier Dos afios (2) de experiencia
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ARTICULO 29°. Adoptar las funciones y requisitos para el desempeno 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 Direccién de Estudios Sectoriales.

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

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Contralor Delegado Contraloria Delegada

Nivel Sector

Directivo Defensa, Justicia y Seguridad
Grado Cargo Jefe Inmediato

04 Contralor General

Il. 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
éenfasis en lo que tenga relacion con la gestion del Plan de Desarrollo
Econdmico, Social y Ambiental

5. Dirigir y definir los estudios integrales de su respectivo sector, con el fin de
orientar eficazmente la vigilancia fiscal de manera articulada y bajo la
orientacion técnica de la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
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Publicas.

6. Suscribir convenios de desempefo 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 desempeino de que trata la Ley 489
de 1998.

8. Exigir informes sobre la gestion fiscal de los servidores publicos, de las
entidades del sector respectivo y sobre los particulares que ejerzan
funciones o administren fondos o recursos de naturaleza publica.

9. Imponer,en los términos establecidos en el articulo 101 de la Ley 42 de 1993
y en el Decreto 111 de 1996, las sanciones de amonestacion escrita 0 multa
hasta de cinco (5) salarios mensuales devengados por el sancionado, a los
sujetos pasivos de la vigilancia fiscal cuando incumplan las instrucciones o
términos establecidos por cada contraloria o impidan u obstaculicen en
cualquier forma el ejercicio de la vigilancia fiscal

10. Coordinar con la Contraloria Delegada del Medio Ambiente y la Contraloria
Delegada para la Participacion Ciudadana todos los aspectos que permitan
la articulacion adecuada de la vigilancia fiscal, el control social y el medio
ambiente; acatando las orientaciones técnicas que en la materia establezcan
dichas Contralorias y colaboren eficazmente para que dichas Contralorias,
cumplan sus cometidos.

11.Articular la informacion, los estudios, el analisis y los resultados de su
vigilancia fiscal con la Contraloria Delegada de Economia y Finanzas
Publicas.

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 desempefo 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
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Publicas y la Oficina de Planeacion las fuentes de informacion que deberan
compartir, los flujos de la informacién, las materias de analisis, investigacion
y de resultados relevantes de su vigilancia fiscal, observando como principio
rector la simplificacién y racionalizacion de las exigencias de informacién 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 Técnica
Internacional .

16.Coordinar con las Direcciones que la integran, con la Gerencia
Departamental respectiva y con los grupos de vigilancia fiscal la propuesta
de politicas, planes, programas y prioridades para el ejercicio de la vigilancia
fiscal; establecer explicitamente la responsabilidad de cada cual en el
cumplimiento de las metas y los indicadores de gestidén y desempefio que se
hubiere identificado y garantizar su cumplimiento en acuerdo con ellas .

17.Contribuir a la definicién 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 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 senalados.

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

20.0Ordenar 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.
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23.Efectuar los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que corresponda, en lo
relativo al control de la contratacién 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.

lll. 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 demas
areas de especializacion afines con las
funciones de la Contraloria Delegada.

EXPERIENCIA

Cinco (5) anos de experiencia
profesional relacionada con el

cargo.
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CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Asesor de Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Defensa, Justicia y Seguridad
Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. 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.

Asesorar y asistir al Contralor Delegado en la formulacién de politicas para
el enfoque del control fiscal hacia los diferentes roles a las entidades
asignadas a la Contraloria Delegada.

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.

Asesorar al Contralor Delegado en la coordinacion y articulacion con la
Contraloria Delegada de Economia y Finanzas Publicas, sobre las
metodologias, estrategias y acciones para evaluar la gestion fiscal de los
sectores y subsectores; asi como lo referente a la evaluacion del Plan de
Desarrollo Econdmico, Social y Ambiental.

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.

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.

Compilar, analizar y evaluar los estudios y diagndsticos subsectoriales que
contribuyan al mejor conocimiento de la gestion fiscal de las entidades y
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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 evaluacién de los convenios de desempernio.

10.Contribuir en la evaluacién, estudio y formulacion 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
elaboracion y evaluacion de los mapas de riesgo correspondientes a su
sector de auditoria.

12.Asesorar al Contralor Delegado en el estudio y evaluacion de informes
sobre los resultados de la gestidn 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 evaluaciéon 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 adopcidn, mejoramiento vy
consolidacion del sistema de control interno de la dependencia.

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

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

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

TiTULO PROFESIONAL EN: Tres (3) afios de experiencia
Economia, Administracion Publica, | profesional o relacionada con el cargo.
Administracion de Empresas,
Contaduria Publica y demas
disciplinas afines con la naturaleza del
cargo.
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FORMACION AVANZADA EN:

Control Interno, Administracion
Gerencial de la Justicia, Finanzas
Publicas,  Administracion  Publica,
Evaluacion Social de Proyectos,
Administracién  Financiera, Alta
Direccién del Estado, Alta Gerencia,
Seguridad y Defensa Nacional, Control
Fiscal, Economia del Sector Publico y
demas areas de especializacion afines
con las funciones de la Contraloria

Delegada.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
DENOMINACION DEPENDENCIA

Asesor Gestion Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asesor Defensa Justicia y Seguridad
Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

—

. Asesorar al Contralor Delegado en el ejercicio de las facultades legales.

Estudiar, analizar, sugerir y aplicar las normas constitucionales y legales
relacionadas con la vigilancia de la gestion fiscal.

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.

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.

Asesorar y asistir al Contralor Delegado en la orientacion de los estudios
relacionados con las funciones de politica, regulacion econémica y legal.
Compilar, estudiar, conocer, interpretar y mantener actualizados los fallos,
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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 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 ejecuciéon de
acciones para ordenar que las licitaciones publicas 6 concursos de méritos
abiertos por las entidades sujetos de vigilancia fiscal se adjudiquen en

audiencia publica.

11. Emitir conceptos y asesorar al Contralor Delegado en los pronunciamientos
y ejercicio de la vigilancia fiscal en lo relativo al control de la contratacion de
urgencia manifiesta de las entidades del sector.

12.Coordinar con la Oficina Juridica de la Contraloria General las acciones
destinadas a lograr unidad de criterios en la interpretacién 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
aplicacion de las normas relacionadas con la carrera administrativa, el
régimen disciplinario y demas normas de administracién 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 desempefio formulados en la dependencia

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION | EXPERIENCIA
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TITULO PROFESIONAL EN: Tres (3) anos de experiencia

Derecho

FORMACION AVANZADA EN:

Derecho Administrativo, Comercial,
Derecho Publico, Regimen Aduanero,
Gestion en Entidades Territoriales y
demas areas de especializacion afines
con las funciones de la Contraloria

profesional relacionada con el cargo.

Delegada.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Tecndlogo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Técnico Defensa, Justicia y Seguridad
Grado Cargo Jefe Inmediato

01 Contralor Delegado

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Apoyar el disefio de las bases de datos y sistemas de informacidén que sean

requeridas en la dependencia, articulando y armonizandolos con el sistema
de informacién de la Contraloria General de la Republica.

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

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

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

Articular las propuestas de sistemas de informacién que surjan de la
dependencia con los desarrollos tecnolégicos liderados por la Oficina de
Sistemas.
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9.

Velar por el uso racional y eficiente de los elementos y equipos asignados a
la Contraloria Delegada.

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

Apoyar la capacitacion y actualizacion de los funcionarios de la
dependencia en temas informaticos y en manejo de equipos de computo.
Proponer la automatizacion para el mejoramiento de procesos vy
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

lll. REQUISITOS

EDUCACION EXPERIENCIA

FORMACION TECNOLOGICA EN: Un (1) afio de experiencia especifica o
Titulo de formacién Tecnoldgica, en |relacionada con el cargo.

Ingenieria Tecnologia en Sistemas
Tecnologia en Sistemas de
Informacion 6 en disciplinas afines con
las funciones del cargo .

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA
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MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

|. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Secretario Ejecutivo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Defensa, Justicia y Seguridad
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 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 informacién documental y personal
de la dependencia.

4. Divulgar la informacién institucional al interior de la dependencia.

5. Tomar y transcribir dictados de cartas, notas, memorandos, oficios, informes
y demas 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 actualizacion y buen estado de conservacion de los
documentos que conforman el archivo de la dependencia.

8. Atender cordialmente, dar informacion y debida orientacion a las personas
que lo soliciten.

9. Efectuar, contestar y dar tramite a las llamadas telefénicas.

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

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION | EXPERIENCIA
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Titulo de bachiller y curso secretariado|Tres (3) afos de experiencia
ejecutivo relacionada con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Auxiliar Administrativo Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Defensa, Justicia y Seguridad
Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

© N

. Atender las solicitudes verbales o telefénicas de los clientes internos y

externos de la Contraloria Delegada.

. Colaborar en el tramite de los documentos vy la correspondencia de la

Contraloria Delegada del Sector Defensa, Justicia y Seguridad.

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

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

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

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.
Servir de apoyo a los procesos sistematizados cuando se requiera.
Colaborar en el cumplimiento con los objetivos y metas concertadas, de
acuerdo con los indicadores de gestién y desempeno formulados en la
dependencia.

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

lll. REQUISITOS

EDUCACION | EXPERENCIA
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Titulo de bachiller. Un (1) afio de experiencia relacionada
con el cargo.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

|. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA
Denominacion Dependencia

Auxiliar Operativo Conductor Contraloria Delegada

Nivel Sector

Asistencial Defensa, Justicia y Seguridad
Grado : Cargo Jefe Inmediato

02 Contralor Delegado

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

N

. Presentarse oportunamente al lugar de la residencia del superior para

movilizarlo a su Despacho.

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

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

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

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

Cumplir con el horario y rutas establecidas por el jefe.

Las demas funciones asignadas segun la naturaleza del cargo.

lll. REQUISITOS
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EDUCACION EXPERIENCIA
Aprobacién de dos(2) afos de|Dos(2) afnos de experiencia

educacion basica secundaria.
Acreditar licencia de conduccién

relacionada con el cargo o general.

CONTRALORIA GENERAL DE LA REPUBLICA

MANUAL DE FUNCIONES Y REQUISITOS

I. IDENTIFICACION

CARGO RELACION DE DEPENDENCIA

Denominacion Dependencia

Director Direccion de Vigilancia Fiscal

Nivel Sector

Directivo Contraloria Delegada Defensa, Justicia
y Seguridad

Grado Cargo Jefe Inmediato

03 Contralor Delegado

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES

. Dirigir en forma inmediata el proceso de vigilancia fiscal y garantizar el
cumplimiento de las metas y los indicadores de desemperfio establecidos en
la planeacion anual.
. Evaluar el cumplimiento de los principios de gestién y administracion
consagrados en la Ley 489 de 1998 y en especial de los planes politicas de
desarrollo administrativo.
. 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.
. Proponer los convenios de desempefo 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.

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.
. Elaborar metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que contribuyan
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a la estandarizacioén, eficacia y eficiencia de la vigilancia fiscal para que
sean adoptados por las autoridades competentes.

. Solicitar a la Oficina de Capacitaciéon, Produccion de Tecnologia y
Cooperacion Técnica Internacional, el apoyo para el diseno del sistema de
vigilancia fiscal.

. 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 coordinacibn con la Contraloria Delegada para

Investigaciones, Juicios Fiscales

y Jurisdiccion Coactiva, por las

indagaciones que deban adelantarse como resultado de las auditorias

realizadas.

10.Cooperar con la Contraloria Delegada en la orientaciéon y conduccion
Institucional, en la coordinaciéon interna con otras dependencias de la
Contralo