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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

LA ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DEL HUILA

En uso de las atribuciones constitucionales y legales y en especial el articulo 3° de la Ley 330
de 1996 y el articulo 15° dei Decreto 785 de 2005, y

CONSIDERANDO:

* Que el articulo 3° de la Ley 330 de 1996, establecid que: “Es atribucion de las
Asambleas Departamentales, en relacién con las respectivas Contralorias, determinar
Su estructura, planta de personal, funciones por dependencias y escalas de
remuneracién correspondientes a las distintas categorias de empleo, a iniciativa
de los Contralores”. '

* Que el Articulo -15 del Decreto 785 de 2005, en el parrafo 3 dice: Este codigo debera
ser adicionado hasta con dos digitos mas que corresponderan a los grados de
‘asignacion basica que las Asambleas y los Concejos les fijen a las diferentes
denominaciones de empleos. ‘

Por lo anteriormente expueéto,
ORDENA:

ARTICULO 1o: DEL CAMPO DE APLICACION: El sistema de nomenclatura, clasificacién y
remuneracién, contemplados en esta ordenanza, se aplicard a los diferentes empleos
pertenecientes a la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA.

ARTICULO 20: NOCION.DE EMPLEQ. Se entiende por empleo el conjunto de funciones,
tareas y responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para
llevarlas a cabo, con el proposito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo y
los fines de la Entidad. '
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EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
: DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijjados
por la Asamblea del Huila, con Sujecion a lo previsto en el Decreto-Ley 785 de 2005, los que
establezca el Gobierno Naclonal y la Cartilla Guia expedida por el DAFP, salvo para
aquellos empleos. cuyas funciones y requisitos estén sefialados en la Constitucion Politica o
en leyes especiales.

ARTICULO 30. NIVELES JERARQUICOS DE LOS EMPLEOS. Segun la naturaleza general
de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su desempenio, los empleos
de la Contraloria Departamental del Huita, se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos:
Nivet Directivo, Nivel Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.

ARTICULO 4o NATURA_LEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES. A los empleos agrupados

en los niveles jerarquicos que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes
funciones: o

4.1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccion General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién de planes,

programas y proyectos. Esta integrado por la siguiente nomenclatura y clasificacidn especifica
de empleos: : '

DENOMINACION DEL EMPLEO cODIGO
CONTRALOR 010
JEFE DE OFICINA - 006

4.2. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion territorial. Esta integrado
por la siguiente nomenclatura y clasificacion especifica de empleos:

[
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
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DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

DENOMINACION DEL EMPLEd CODIGO

JEFE DE OFICINA ASESORA JURIDICA 115
JEFE DE OFICINA ASESORA DE PLANEACION 115
ASESOR ' 105

4.3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la gjecucion y
aplicacion de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a ia técnica

profesional y tecnologica, reconocida por la ley y que segln su coMmplejidad y competencias
exigidas les puedan corresponder funciones de coordinacion, supervision y control de areas

internas encargadas de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales. Esta
integrado por la siguiente nomenclatura y clasificacion especifica de empleos:

DENOMINACION DEL EMPLEO cODIGO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219

4.4. Nivel Técnico.Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos
y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la

aplicacion de la ciencia y la tecnologia. Esta integrado por la siguiente nomenclatura y
clasificacion especifica de empleos:

DENOMINACION DEL EMPLEO CcODIGO
TECNICO OPERATIVO B 314

4.5. Nivel Asistencial.Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores o de

L ¥
?‘E mn'i\“@
; pt &
af1O ™ e



Wy

Mas Democracia, Mejor Reglén

Asambloa ‘be,parﬁamq,nh\l ded Huila

wllwi Fo34

_ ORDENANZA No. _- DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

" EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
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labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales. o tareas de simple :
gjecucién. Esta integrado por Ja siguiente nomenclatura y clasificacion especifica de empleos:

DENOMINACION DEL EMPLEQO CODIGO

SECRETARIO EJECUTIVO 425
SECRETARIO . 440,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407
CONDUCTOR | 480
AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470

ARTICULO 50. NOMENCLATURA DE EMPLEOS. A cada uno de los niveles sefalados en el
articulo 3° de la presente Ordenanza, le corresponde una nomenclatura y clasificacion
especifica de empleo.

Para el manejo del sistema de nomenclatura y clasificacién, cada empleo se identifica con un
codigo de tres digitos. El primero sefala el nivel al cual pertenece el empleo y los dos
restantes indican la denominacion del cargo,

A este codigo se le han adicionado dos digitos mas que corresponden a los grados de
asignacion basma que: Ia Asamblea Departamental fija a las diferentes denominaciones de

 empleos.

ARTICULO 60o. DE LA ESCALA DE REMUNERACION DE LOS EMPLEOS DE LA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA: De acuerdo a o expuesto en los articulos
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anteriores, establézcase la siguiente escala de remuneracién para los diferentes niveles,
correspondiente la vigencia fiscal del afo 2012

‘GRADO , ASIGNACION MENSUAL 2012
o1 e $ 1.176.000
02 $1.193.000
03 - $1.211.000
04 $ 1.528.000
05 | | $1.643.000
06 . ' $1.73o'.000
o7 A $ 1.920.000
08 , o $2.355.obo
00 - | $ 3.500.000
0 $ 8.071.900

PARAGRAFO 1°Anualmente se incrementara ésta asignacién basica en~los términos
establecidos por la ley, ordenanzas y demas normas que rigen la materia.

ARTICULO 70. DE LA ASIGNACION DE LAS ESCALAS DE RENUMERACION. Las
asignaciones fijadas en las escalas sefaladas en esta Ordenanza corresponden
exciuswamente a empleos de caracter permanente y de tiempo completo
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ARTICULO 8o0. MANUAL DE FUNCIONES. De conformidad con lo estipulado en el articulo
122 de la Constitucién Politica, no podran crearse cargos que no tengan detalladas las
funciones en la Ley, -Ordenanzas, Reglamentos, Acuerdos o Decretos. Por esta misma razon,
el Manual Especifico de Funciones por Competencias Laborales de la planta de personal de
la Contraloria Departamental del Huila, se establece a partir del articulo 23 de la presente
Ordenanza, el cual estd soportado en el estudio técnico presentado por la Contraloria
Departamental, que hace parte integral de la presente Ordenanza.

ARTICULO 90. DEL LIMITE DE LA REMUNERACION. De conformidad con el articulo 73 de
la Ley 617 de octubre 6 de 2000, ningun servidor publico de una entidad territorial, podra

recibir una asignacion superior al salario de! Gobernador o Alcalde, salvo los derechos
adquiridos configurados y reconocidos conforme a la fey.

ARTICULO 100. DE LA PROHIBICION DE RECIBIR MAS DE UNA ASIGNACION BASICA.
De conformidad con el articulo 128 de ia Constitucion Politica, ningun empleado publico podra
desempefiar simultaneamente mas de un empleo publico, ni recibir mas de una asignacion
que provenga del tesoro publico o de empresas o de instituciones en |as que tenga parte
mayoritaria el Estado o sus entidades descentralizadas territorialmente, o por servicios, salvo
para casos expresamente determinados por la ley.

Entiendase por tesoro ‘pi.":_blico el de la Nacién, el de las entidades territoriales y el de las
descentralizadas. ‘

ARTICULO 110. DEL SALARIO DEL CONTRALOR. £ monto del salario el Contralor

Departamental, sera el 100% del fijado por el Gobierno Nacional para el Gobernador del
Departamento. '

ARTICULO 120. DEL INCREMENTO POR ANTIGUEDAD. Los empleac_ios que a la fecha de
la vigencia de esta Ordenanza estén devengando el “Incremento por Antigiiedad”,
continuaran recibiéndolo, en los términos establecidos en el Articulo Sexto de la Ordenanza
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0049 dé 2008, siempre y cuando los actos administrativos que le dieron origen no hayan sido
0 sean anulados por la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo.

ARTICULO 130. DE LA BONIFICACION POR SERVICIOS PRESTADOS. Cada vez que el
empleado cumpla un afio continuo de labor a la Contraloria Departamental del Huila, tendra
derecho al pago de una bonificacién por servicios prestados, equivalente al 35% del valor
conjunto de Ia asignacion basica conforme al Decreto 1042 de 1978,

ARTICULO 140. DE LOS VIATICOS. Los empleados publicos de la Contraloria
Departamental que deban viajar dentro del Departamento o fuera de éste en comision de
servicio, tendran derecho al reconocimiento y pago de viaticos, hasta por diez (10) dias al
mes.

PARAGRAFO.Los conductores podran ser comisionados para viajar dentro del departamento
o fuera de éste sin limite de dias al mes, en razén a que apoyan al despacho del Contralory a
los empleados que se desplazan en comisién de servicios.

ARTICULO 150. FIJACION DE LOS VIATICOS. Los vidticos se fijan segun la asignacién
basica mensual que correSponda al grado o nivel del funcionario que deba viajar en Comision,
de conformidad con el Decreto expedido por el Gobierno Nacional, “Por el cual se fijan las
escalas de viaticos”. '

PARAGRAFO 1°Los funcionarios que no se movilicen en vehiculos de propledad de la

Contraloria, se les reconoceran los gastos de transporte de acuerdo a las tarifas establecidas
por las empresas transportadoras existentes en la region.

PARAGRAFO 2. E otorgamienfo de las Comisiones de Servicio, se hara por medio de acto
administrativo que expedird el Contralor con anterioridad al cumplimiento de la Comisién,

donde se determina e! valor a reconocer, el término de duracién y el objeto de la Comision, en
concordancia con los limites dispuestos por el Gobierno Nacional.

PARAGRAFO 3. Se entiende que el nimero maximo de dias estipulados en la presente
ordenanza, no crea la obligatoriedad para hacer uso de ellos y cobrarlos en su totailidad, sino
que el Contralor, segun su criterio y necesidades reaies, confiere las comisiones de servicio.

w6 2
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PARAGRAFO 4°. Solo se reconoceran viaticos cuando el comisionado, deba permanecer
fuera de la sede habitual de trabajo por lo menos un dia completo, de conformidad con lo
establecido en el articulo 64 del Decreto 1042 de 1978.

PARAGRAFOQ 5°Ningun _Fun'cionario de la Contraloria, podra, bajo circunstancia alguna
devengar viaticos de caracter permanente,

ARTICULO 160, BONIFICACION ESPECIAL DE RECREACION. Es el reconocimiento y
pago que se hace a los empleados de la Contraloria Departamental, con el objeto de
proporeionar una ayuda econdmica, para la recreacion vacacional.

Se recdnoceré y pagara por cada periodo de vacaciones, en cuantia equivalente a dos (2)
dias de la asignacién basica mensual, que corresponda al cargo al momento de iniciar el
disfrute del respectivo periodo vacacional.

Iguatmente tienen derecho al reconocimiento y pago los empleados que se les compense las
vacaciones en dinerg.-

Esta bonificacién no constituye factor salarial, para efectos legales.

ARTICULO 170. DE LAS PRESTACIONES SOCIALES. Los servidores publicos de la
Contraloria Departamental gozaran del régimen de prestaciones sociales sefialado para los
empleados publicos, conforme a |o establecido por el Decreto 1919 de 2002.

ARTICULO 180. DE LA COMISION DE ESTUDIOS. La Contraloria Departamental podra

otorgar comisiones de estudio remuneradas a los funcionarios que cumplan con los siguientes
requisitos: .

a) Que estén prestando los servicios a la Contraloria Departamental, con una antigiiedad
igual o superior a dos (2) afos.

b) Que durante el ultimo afio de servicios haya tenido calificacion de servicios
sobresaliente en el desempefio de sus funciones y no haya sido sancionado
disciplinariamente.

¢) Que. la capacitacion recibida por el funcionario guarde correspondencia con las
funciones inheérentes a su cargo.
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PARAGRAFO 1o. Los fUnCionarios en comision de estudios no devengaran vidticos.

PARAGRAFO 20. Ei funCionario comisionado una vez termine el ciclo correspondiente de
estudio, debera laborar en la Contraloria Departamental por lo menos un periodo igual al de la
comision.

ARTICULO 190. COMPENSACION POR HORAS EXTRAS. Los conductores al servicio de
la Contraloria Departamental, tendran derecho a una compensacién por horas extras. Esta
compensacién se incrementa anualmente, en la misma proporcién a la del salario basico
mensual.

Esta compensamon se pagaré cuando el conductor preste efectivamente el servicio fuera de
la Jornada ordinaria, por consiguiente, cuando el conductor se encuentre en vacaciones o
licencias o el vehiculo asignado se encuentre en reparacion por un periodo superior a 10 dias
al mes, 0 en otra circunstancias que lo obliguen a separarse de! cargo, este emolumento se
suspendera por el mismo término.

ARTICULO 20°. DE LA PRIMA TECNICA. La Prima Técnica autorizada con anterioridad a la
fecha de aprobacién de la presente Ordenanza, a algunos funcionarios de la Contraloria
Departamental, que se encuentran devengandola en la actualidad, se continuara cancelando
en los términos establecidos en el Articulo Séptimo de la Ordenanza 0049 de 2008, siempre y
cuando permanezcan al servicio de la Contraloria Departamental, y los actos administrativos

que le dieron origen no hayan sido o sean anulados por la Jurisdiccion de lo Contencioso
Administrativo.

ARTICULO 21°, DE LA PRIMA DE SERVICIOS. La Prima de Servicios autorizada con
anterioridad a la fecha de aprobacién de la presente Ordenanza, a algunos funcionarios de la
Contraloria Departamental gue se encuentran devengandola en la actualidad, se continuara
cancelando en los términos establecidos en e! Articulo Octavo de la Ordenanza 0049 de
2008, siempre y.cuando permanezcan al servicio de la Contraloria Departamental, y los actos
administrativos por medio de ios cuales se reconocid, no hayan sido o sean anulados por la
Jurisdiccion de lo Contencioso Administrativo.
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ARTICULO 22° A partir de la fecha y en concordancia con los actos administrativos,
jurisprudencia y doétrina sobre la materia, no podra asignarse ni concederse el pago de la
primaitéc'nica e incremento por antigliedad a los funcionarios que ingresen a laborar en la
Contraloria Departamental. A §Ios nuevos funcionarios que ingresen a la Contraloria
Departamental a partir del presente acto, se les concedera una prima de servicios anual
equivalente a quince (15) dias de la remuneracion mensual del servidor publico por haber
laborado un ano completo del 30 de junio a 30 de junio.

PARAGRAFO: La prima de servicios sera cancelada por la Contraloria en los 10 primeros
dias del mes de julio de cada afio. Cuando a 30 de junio el servidor publico no haya trabajado
el afio completo, tendra derecho al reconocimiento y pago de la prima de servicio en forma
proporcional siempre que hubiera prestado sus servicios en la entidad por un término de seis
(06) meses, igual derecho tendra en forma proporcional en caso de retiro del servicio siempre
que haya laborado por un término minimo de seis (06) meses. '

ARTICULO 23:Establézcase el Manual Especifico de Funciones por Competencias
Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal de la CONTRALORIA
DEPARTAMENTAL DEL HUILA, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios
con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que
la ley y los reglamentos le sefialan a la CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA: asi:

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: ' Directivo

Denominacién del empleo ' Contralor Departamental
Cadigo: . , - 010

Grado: . . 10

Numero de cargos: = _ Uno (1)

Dependencia: Despacho del Contralor

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, administrar y coordinar’ la vigilancia fiscal del Departamento, de los Municipios

donde no haya Contraloria, de las entidades descentralizadas y de toda persona o
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entidad publica o privada que administre fondos o bienes del Departamento, Municipios
entidades, sobre los cuales se ejerza el Control Fiscal, para asegurar que la gestién de
los fondos y bienes publicos tanto en su adquisicién como en su destinacién y ejecucién,
cumpla con las politicas y normatividad vigentes en materia de control fiscal; y dirigir,
planear, coordinar y ordenar Ilas funciones administrativas inherentes a la propia
organizacion de la Contraloria Departamental conforme a su autonomia administrativa v
presupuestal. '

lll, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prescribir los métodos y forma de rendir cuentas los responsables del manejo de
fondos o bienes del Departamento, Municipios y entidades descentralizadas sobre los
cuales se ejerce control fiscal e indicar los criterios de evaluacién financiera, operativa
y de resultados por los que deberan regirse, unificando el Sistema de Control,
facilitando las relaciones entre las partes y la eficiencia de los procesos.

2. Revisar y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario bajo su
control y determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia con que hayan obrado
con miras a manifestar su conformidad legal o adoptar las medidas de ajuste
necesarias. '

3. Llevar un registro de la deuda publica del Departamento, de sus entidades
descentralizadas, de los Municipios y sus entidades descentralizadas sobre ias cuales
ejerza el control fiscal, que soporten las estadisticas requeridas por otras entidades y
determinen la viabilidad del endeudamiento.

4. Exigir y recaudar informes sobre la gestion fiscal adelantada por los servidores
publicos del orden Departamental o Municipal y por toda persona o entidad publica o
privada que administre fondos o bienes del departamento y municipios fiscalizados,
con el fin de establecer su estado, analizar el cumplimiento de politicas y normas de
Control Fiscal y decidir las acciones a que haya lugar.

5. Establecer las responsabilidades derivadas de la Gestion Fiscal conforme a las
politicas y normatividad vigentes, imponer las sanciones pecuniarias que sean del
caso, recaudar su monto y ejercer la jurisdiccidn coactiva pertinente conforme a las
disposiciones vigentes.

8. Comunicar los resultados del control fiscal a las autoridades a quienes esté atribuida
ta facultad de analizar las conclusiones y adoptar las medidas correspondientes.

7. Presentar los informes y coné:eptos que en virtud de la ley le corresponden, le sean
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DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

solicitados por entidades o personas de rango superior o que se desprendan del
ambito y naturaleza de sus funciones, tales como el Estado de los Recursos
Naturales y del Ambiente, el Estado de las Finanzas de las entidades
departameéntales del orden central y descentralizado, entre otros.

8. Determinar y asegurar la realizacién de auditorias, visitas, inspecciones,
investigaciones y demads procesos de vigilancia, evaluacién y control fiscal que
permitan cumplir con la mision, las politicas y las normas referidas a dicha materia.

9. Responder los requerimientos, consultas, recursos e inquietudes en general que le
formulen entidades y personas en materia de control fiscal segin los procedimientos
establecidos en la Contraloria.

10. Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del controi interno de las entidades y
organismos del Departamento, de los municipios y de las entidades descentralizadas,
sobre los cuales ejerza Control Fiscal. -

11. Emitir las normas de Control Fiscal necesarias, en armonia con las que expida el
Congreso y el Contralor General de la Republica.

12. Definir los aspectos relacionados con el cumplimiento de las funciones fiscales en
armonia con los principios consagrados en la Constitucién y las Leyes.

13. Velar porque los mecanismos de control estén debidamente implementados en los
 procesos. S

14. Auditar el balance de la Hacienda Departamental para ser presentado a la Asamblea
Departamenta!l. .

15. Formular, definir y desarrollar los planes, programas, proyectos y procesos requeridos
que garanticen el funcionamiento de la Contraloria.

16. Presentar el proyecto de presupuesto de fa Contraloria a la Secretaria de Hacienda,
que se incorporara al presupuesto del Departamento para su aprobacion por parte de
la Asamblea Departamental.

17. Suscribir en nombre y representacion de Ia Contralorfa, los contratos y convenios que
se requieran para el cumplimiento de sus funciones.

18. Ordenar los gastos de la Entidad y solicitar los traslados necesarios dentro de su
presupuesto, conforme a las necesidades existentes y de acuerdo a las normas

_:7 aDO0 . 12
@99’\9‘:\"3'* 26 f

WETQ ADM&N\STRMNO U _
o DiRECTOE




Asamblea Departamental ded Huila

Mas Democracia, Mejor Reglon

© ORDENAGHH et 1034 DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

pertinentes.

19. Proveer conforme a ia Ley, los empleos de la Contraloria que se creen por
Ordenanza y fijarles los emolumentos o asignaciones dentro de la escala salarial
vigente. -

20. Conocer en segunda instancia de los recursos de apelacion contra los fallos y autos
de archivo de los procesos disciplinarios que se profieran contra funcionarios de la
Contraloria, de acuerdo con ia normatividad vigente.

21. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y
cumplimiento de la mision de la entidad.

22. Las demas que le sean asignadas por la Ley y los organismos competentes.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los métodos, la forma de rendir cuentas y los criterios de evaluacién financiera,
operativa y de resultados, se conocen por los responsables del manejo de fondos o
bienes del Departamento, Municipios y entidades descentralizadas sobre los cuales
se ejerce control, se respetan y presentan uniformemente.

2. Las cuentas fenecidas cumplen con los requisitos y exigencias legales y sobre las no
fenecidas se realizan ias auditorias respectivas y se generan planes de mejoramiento
segun los hallazgos.

3. La deuda publica del Departamento, de sus entidades descentralizadas, de los
Municipios y:sus entidades descentralizadas sobre las cuales se ejerce el Control
Fiscal, se controla y su estado soporta las estadisticas requeridas por otras entidades
y determina ia viabilidad del endeudamiento.

4. Los informes sobre la Gestion Fiscal se reciben de parte de todos los sujetos de
control, permitiendo identificar el estado actual de sus fondos y bienes, mostrando el
cumplimiento de sus’ politicas y normas de contro! fiscal ¥y permitiendo tomar las
decisiones pertinentes. -

5. Las sanciones pecuniarias se imponen a los hallados responsables, se recauda sy
monto y se ejerce la jurisdiccion coactiva pertinente conforme a las disposiciones
vigentes,

6. Los perjuicios causados a |os intereses patrimoniales departamentales y municipales,
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

1.

se ponen en congcimiento de las autoridades competentes, bien sea de tipo penal o
disciplinario, cuando asl lo amerite.

Los informes y conceptos se presentan conforme a la Ley y segun los requerimientos,
de acuerdo a‘los resultados alcanzados desde la perspectiva del Control Fiscal
atinente a la Entidad.

Las auditorias, visitas, mSpeccnones investigaciones y demas procesos de vigilancia,
evaluacién y control fiscal se programas y realizan cumpliendc con las funciones
encomendadas a la Contraloria.

Los requerimientos, consultas, recursos e inquietudes en general formulados por
entidades y personas en materia de Control Fiscal se responden segun los
procedimientos establecidos en la Contraloria.

10. El Control Interno de las entidades y organismos del Departamento, de los municipios

y de las entidades descentralizadas, sobre los cuales ejerce Control Fiscal, se realiza
conforme a los lineamientos establecidos permitiendo emitir los conceptos del caso.

Las normas de Control Fiscal se emiten en armonia con las expedidas por el
Congreso y el Contralor General de la Republica.

12. Los aspectos relacionados con el cumplimiento de las funciones fiscales estan

definidos en armonia con los principios consagrados en la Constitucion y las Leyes.

13. Los meca'nismos de control se encuentran implementados en la parte pertinente de

los procesos.

14 El balance de la Hacienda Departamental es auditado por la Contraloria

Departamental, para su presentacién a ia Asamblea Departamental.

15. Los planes, pragramas, proyectos y procesos estan formulados, se definen vy

desarrollan garantizando el funcionamiento de la Contraloria.

16. El proyecto de presupuestd de la Contraloria presentado a la Secretaria de Hacienda,

estad incorporado al presupuesto del Departamento vy aprobado por la Asamblea
Departamental

17. Los -contratos y convenios requeridos se suscriben permitiendo el cumplimiento de

sus funciones.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERAC.’éN CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

18. Los gastos de la Entidad se ordenan y se solicitan los traslados necesarios dentro de

su presupuesto,. conforme a las necesidades existentes y de acuerdo a las normas
pertinentes.

18. Los empleos de la Contraloria creados por Ordenanza se proveen conforme a la Ley

y sus emolumentos 0 asignaciones se fijan dentro de |la escala salarial vigente.

20. Los recursos de apelacion contra los fallos y autos de archivo de los procesos

21.

disciplinarios proferidos contra funcionarios de la Contraloria, se fallan de acuerdo
con la normatividad vigente.

Las funciones asignadas por la Ley se cumplen de acuerdo a |o estipulado en ellas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Departamento, municipios y sus entidades descentralizadas, entidades que
administran fondos o bienes publicos del Estade competencia de la entidad,
dependencias de la Entidad, ciudadania.

Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia:

Planes, programas, proyectos, procesos, técnicas y procedimientos en materia de
control fiscal y presupuesto publico.

Normas y politicas de Administracion Publica.

Normas y politicas sobre -télento humano.

Disposiciones sobre contratacién estatal.

Conocimientos de Derecho Administrativo, Laboral y Constitucional.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vii. EVIDENCIAS

De desempeﬁO'
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORfA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

' DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Observacidn real en el puesto de trabajo.

De producto:

Informes presentados a los entes gubernamentales.
Procesos de responsabilidad fiscal tramitados.
Informes y estadisticas presentados.
Investigaciones, visitas y auditorias realizadas.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Ser colombiano de nacimiento, ciudadano en Haber ejercido funciones publicas por un

gjercicio, tener mas de 25 afos y acreditar periodo no inferior a dos (2} afios
titulo universitario.

Estudios Experiencia

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: ..+ Asesor

Denominacion del empleo . Jefe de Oficina Asesora

Codige: = ' 115

Grado: - o 09

Numero de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA ASESORA JURIDICA

Asistir, asesorar y prestar apoyo: especializado al Contralor y a las dependencias de la
Contraloria en los asuntos de caracter Juridico y Legal, con el fin-de asegurar la calidad y

transparencia de las decisiones y acciones y su sujeciéon a las normas y politicas
vigentes.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Dirigir, planear, coordinar y controlar las actividades de la Oficina de acuerdo con ias
funciones encomendadas a la Dependencia.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLE 0s, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. Representar judicialmente a la entidad en los procesos promovidos a favor o en
contra de ‘la Contraloria del Departamento de acuerdo con las leyes y términos
sefialados. - '

3. Sustanciar en segunda instancia los procesos de responsabilidad fiscal conforme a
los procedimientos establecidos, y en general proyectar los actos administrativos que
en materia de responsabilidad fiscal sean competencia del Despacho del Contralor.

4. Absolver las consultas que sobre interpretacién y aplicacién de las disposiciones
constitucionales y legales relativas al campo de actuacion de la Contraloria
Departamental del Huila, le formulen las dependencias internas, los empleados y las
entidades vigiladas, de acuerdo con las normas, derechos y deberes.

5. Organizar, dirigir y orientar acciones encaminadas al estudio, recopilacion y
divulgacion de criterios juridicos sobre aspectos legales internos o externos que
incidan en el desarrollo de la gestién fiscal, conforme a las atribuciones de Ia Entidad.

6. Velar porque toda decision y acto de la Contraloria esté dentro del marco
constitucional y Legal.

7. Conocer y elaborar los proyectos de resoluciones de todos aquellos recursos que
sean competencia del Contralor con sujecion a las disposiciones legales vigentes.

8. Elaborar, en coordinacion ‘¢on las demas dependencias, los proyectos de
resoluciones reglamentarias para el ejercicio de! Control Fiscal, conforme a las
competencias asignadas a la Contraloria.

9. Sustanciar y adelantar las investigaciones de tipo disciplinario interno cefidas a las
disposiciones y procedimientos legales pertinentes.

10. Informar al Contralor y demas funcionarios de la Contraloria, sobre la expedicion de
normas de caracter juridico, financiero, econémico y de interés generadas,
garantizando que se conozcan por todo el personal.

11. Impartir induccion a los funcionarios de la oficina y de la Contraloria sobre la

aplicacion de normas y procedimientos, utilizados en el desempefio del cargo, de
conformidad ¢on las atribuciones de la Entidad.

12. Determinar la modalidad de seleccién de contratistas en los diferentes procesos que
se vayan a surtir en la entidad, proyectar las invitaciones publicas y/o pliegos de
condiciones segun el caso y las minutas de contratos que la Contraloria requiera para
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

. DE _FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

su funcionamiento conforme a las disposiciones legales vigentes.

13. Participar en los estudios y las investigaciones de caracter socio-economico, fiscal,

financiero, presupuestal, legal e institucional que el Contralor ordene segun los
procedimientos establecidos.

14. Fomentar. {a cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo vy

cumplimiento de la mision de la Entidad.

15. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el area de desempefio,

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

Las actividades - de 1la Oficina se cumplen de acuerdo con las funciones
encom'endadas ala De’pendencia.

Los procesos promovados a favor o en contra de la Contralorsa Departamento se
llevan de acuerdo con las Leyes y términos sefalados.

La segunda instancia de los procesos de responsabilidad fiscal se realiza conforme a
los procedimientos establecidos.

Las consultas que sobre | interpretacién y aplicacion de las disposiciones
constitucionales y legales relativas al camp0 de actuacion de la Contraloria
Departamental del Huila, formuladas a las dependencias internas, los empleados y
las entidades vigiladas se absuelven de acuerdo con las normas, derechos y deberes.

El estudio, recopilacion y divulgacién de criterios juridicos sobre aspectos legales
internos o externos que incidan en el desarrollo de la Gestion Fiscal se cumple
conforme a las atribuciones de la Entidad.

Toda decision y acto de la Contraloria se encuentra dentro del marco Constitucional y
Legal.

Los proyectos de resoluciones de los recursos que son competencia-del Contralor son
expedidas con sujecidon a las disposiciones legales vigentes,

Los proyectos de resoluciones reglamentarias para el gjercicio del control fiscal se

expiden en coordinacién con las demas dependencias, conforme a las competencias
asignadas a la Contraloria.

9
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORfA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

9. Las investigaciones de tipo disciplinario interno se tramitan cefidas a las
disposiciones y pr'oce.dimi‘entos legales pertinentes.

\

\

! 10. El Contralor y demas funcionarios de la Contraloria conocen de la expedicion de
normas de caracter juridico, financiero, econdémico y de interés generadas.

11. Los funcionarios de la oficina'y de la Contralcria reciben induccioén sobre la aplicacion
de normas y procedimientos, utilizados en el desempefio del cargo, de conformidad
con las atribuciones de la Entidad.

12. Los contratos requeridos para el funcionamiento de la Contraloria se elaboran
conforme a las disposiciones legales vigentes.

13. Los estudios y las investigaciones de caracter socio-econémico, fiscal, financiero,
presupuestal, legal e institucional ordenados por Contralor se Ilevan a cabo segun los
procedimientos establecidos.

14. Las funciones asignadas por la Ley se cumplen de acuerdo a Io estipulado en ellas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

+« Departamento, municipids“y sus entidades descentralizadas, dependencias de la
Entidad.

« Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefonica, digital, virtual.

Vl. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Planes, plrogramla_s,_prt.)yectos, procesos de la Contraloria Departamental del Huila.
3. Disposiciones sobre céntratacién estatal.
4, Conocimientos sobre las normas gue rigen el proceso de Responsabilidad Fiscal.

5. Conocimienfos de Derecho Administrativo, Disciplinario, Laboral y Constitucional.

6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Vil. EVIDENCIAS

De deser-npeﬁo;
Observacién real en el puesto de trabajo.

De producto: '

Registro de procesos juridicos adelantados, consultas recibidas y absueltas.
Resoluciones y contratos expedidos.

Relacion de investigaciones disciplinarias adelantadas.

Fallos de segunda instancia y grados de consulta proyectados.

De conocimiento:
Prueba verbal relacionada con los puntos 3, 9y 12 de las funciones esenciales.

VIII.'RVI:EQUISI‘TOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion universitaria en Derecho, Cuatro (4) afos de experiencia
tarjeta profesional y titulo de formacion profesional o dos (2) de experiencia
avanzada o de postgrado en Derecho relacionada.

Administrativo. o Constitucional, o Laboral, ©

Publico o Procesal.

JEFE OFICINAASESQORADE PLANEACION
. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos relacionados con la planeacion, organizacién y desarrollo de las
actividades de la Contraloria y prestar asesoria en la detérminaciéon y formulacion de ias
politicas, planes y programas en materia de vigilancia de la Gestién Fiscal y el manejo de
ilos recursos financieros, presupuestales y fisicos para lograr la - efectividad del
desempeiio Fiscal.

. DE_SCRIPCIC)N DE FUNCIONES ESENCIALES

1. _Dirigir, planear, coordinar y controlar las actividades de la Oficina de acuerdo con las
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORI'A DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
- DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

funciones encomendadas a la Dependencia.

2. Realizar investigaciones y estudios necesarios para elaborar planes, programas,

metodologias y proyectos especificos de desarrollo institucional acordes con la misién
de la Entidad.

3. Coordinar estudios sobre el impacto regional de ias finanzas publicas de conformidad
con las atribuciones legales de la Contraloria.

4. Recopilar, tabular y procesar estadisticas del Departamento, Municipios y demas
sujetos descentralizados, confrontandolos con informacién por sectores, que sirvan
de base para'la elaboracién de politicas, planes, programas y proyectos.

5. Elaborar estadisticas sectoriales Utiles en la conceptualizacién del desempeiio fiscal,
administrativo, institucional y de politicas publicas que corresponde a la Contraloria.

6. Elaborar informes situacionales del Departamento, municipios, ESE's y EICE's y/o
entidades descentralizadas de acuerdo a las atribuciones de la Contraloria.

7. Elaborar informe presupuestal, financiero vy de gestion anual del Departamento vy los
Municipios segun los protocolos establecidos.

8. Coordinar la creacién y alimentacion de una base de datos para evaluar y analizar los
planes de desarrolio y ejecuciones presupuestales de los entes fiscalizados, con
sujecion al marco legal sefialado a la Contraloria.

9. Disefiar y construir indicadores de gestién que se apliquen dentro del Proceso Auditor
de acuerdo a las competencias de la Entidad y a las exigencias de los entes que
requieren tal informacion.

10. Coordinar el pro'ceso de Rendicién de cuenta SIREL a la Auditoria General de la
Repubiica conforme a las disposiciones pertinentes.

11. Establecer 'la aplicacién de meétodos y procedimientos tendientes al registro y
certificacion de la deuda publica, asi como al seguimiento de la gjecucién de los
recursos del crédito ajustados a las normas que rigen la materia.

12. Consolidar y mantener una base de datos actualizada de la deuda publica del
Departamento, los municipios, empresas industriales y comerciales. empresas
sociales del estado e institutos descentralizados fiscalizados segun los instructivos y
requerimientos legales.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS,. SE ADOPTA EL MANUAL

' DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

13. Elaborar informes relécionados con la deuda publica de los organismos objeto de
14. Evaluar el Marco Fiscal de Mediano Plazo que presente cada una de las entidades
15. Coordinar e funcionamiento de la pagina web de la Contraloria segin las
16. Ahalizar y actualizar el disefio y la informacién contenida en la pagina web conforme a
17. Mantener y evaluar el Sistema de Gestién de ta Calidad en cumplimiento de las
18. Elaborar el informe presupuestal, financiero y de gestion de la Contraloria de
19. Fomentar la cuitura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo vy

20. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con a

control que soporten las estadisticas requeridas por otras Entidades.
territoriales dentro de la rendicion de la cuenta.

disposiciones y autorizaciones pertinentes.

{as normas referentes a la publicacion de los temas de interés puiblico.
disposiciones y procedimientos establecidos.

conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

cumpllmlento de la misién de la Entidad.

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

-1V, CRITERIOS DE DESEMPENO

Las actividades de la Oficina se cumplen de acuerdo con las funciones
encomendadas a la Dependencia.

Las investigaciones y estuchos que sustentan los planes, programas, metodologias v
proyectos especificos de desarrollo institucional estan de acuerdo ¢on la mision de la
Entidad.

Los estudios sobre el lmpacto regional de las finanzas publicas permiten cumplir las
labores encargadas a la Contraloria.

Las estadisticas sectoriales del Departamento, Municipios y demas sujetos

descentralizados, sirven de base para la elaboracién de politicas, planes, programas
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACIGN CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

y proyectos.

Las estadisticas sectoriales elaboradas fundamentan la conceptualizacién del
desempefio fiscal, administrativo, institucional y de politicas publicas gue corresponde
a la Contraloria. '

Los informes situacionales del Departamento, municipios, ESE's y EICE's ylo
entidades descentralizadas son elaborados de acuerdo a las atribuciones de Ia
Contraloria. :

El informe presupuestal, financiero y de gestion anual del Departamento y los
Municipios se presenta segun los protocolos establecidos.

La base de datos para evaluar y analizar los planes de desarrollo y ejecuciones
présupuestales de los entes ‘fiscalizados esta creada con sujecidn al marco legal
sefialado a la Contraloria. '

Los indicadores de gestion aplicados dentro del proceso auditor se ajustan a las
competencias de la Entidad y a las exigencias de los entes que requieren tal
informacion. : '

10. La Rendicion de cuenta SIREL a la Auditoria General de.la Nacién se cumple

11.

conforme a las disposiciones pertinentes.

El registro"y certificacion de la deuda publica, asi como el seguimiento de la gjecuciéon
de los recursos del crédito se cifie a los métodos y procedimientos establecidos en
cumplimiento de las normas y procedimientos que rigen la materia.

12. La base de datos de la deuda publica de! Departamento, los Municipios, Empresas

Industriales y Comerciales, Empresas Sociales del Estado e Institutos
Descentralizados fiscalizados se encuentra consolidada y actualizada segun los
instructivos y requerimientos'legales.

13. Los informes rendidos sobre Ia deuda publica de los organismos objeto de control

soportan las estadisticas requeridas por otras entidades y determinan su nivel de
endeudamiento. ' ‘

14. Los Marcos Fiscales de Mediano Plazo se evaltian y son insumo de las auditorias de

cuenta y del Informe Financiero y de Gestion y Resultados consolidado.

15. La_pagina web de la Contraloria funciona segun las disposiciones y autorizaciones
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEQOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOQS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

pertinentes.

16. El disefio y la informacién contenida en la pagina web se manegja conforme a ias
normas referentes a la publicacion de los temas de interés piblico.

17. El Sistéma de Gestion de la Calidad se evalla de conformidad con las disposiciones
y procedimientos gstablecidos.

18. El informe presupuestal, financiero y de gestién de la Contraloria se prepara y
presenta conforme a las normas vigentes sobre la materia.

19. Las funciones asignadas por !a ley se cumplen de acuerdo a lo gstipulado en ellas.

~V.RANGO O CAMPO DE APLICACION

+ Entidades del Departamento, municipios y sus entidades descentralizadas,
dependencias de la Entidad. '

* Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

‘ Vi. CONl0C|M|ENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. Formulacion y seguim'rentb a Planes y Programas.
2. Conocimientos sobre P‘r-'lesupuesto Publico y Deuda Publica
3. Mangjo de indicadores de Gestién.
4. Sistema de Gestion de Calidad

5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo.

De productd: - .
Registro de estudios, informes y estadisticas presentados.
Informes sobre estado del Sistema de Gestién de Calidad.

@91\\55\00 -«_},\@\‘ : _ 240

N T i \\@a
@ET o)
A

pR



famental ded Huila

Mas Democracia, Mejor Regidn

rmt }0 34

-'ORDENANZA No ' -DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Informes del estado de la Deuda Publica del Departamento los municipios y demas
entidades su;eto :de Control Fiscal.

De conocimiento: - .. |
Prueba verbal sobre los puntos 7, 9y 13 de las funciones esenciales.

Vil REQUlSITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo ~de formacién  universitaria  en Cuatro (4) afios de experiencia
Administracién. de Empresas, Administracion profesional o dos (2) de experiencia
Publica, Ingenlerla industrial, Economia 6 relacionada.

Contaduria Publica o carreras afines, tarjeta

profesional en los casos reglamentados por la

Ley, y titulo de formacion avanzada o de

postgrado.
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacién del empleo: Jefe de Oficina
codigo: . . 006
-Grado: _ . 09
Numero de cargos: Seis (6)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL INTERNO -+ _

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Medir la eficiencia, eficacia y economia del Sistema de Control Interno de la entidad,
haciendo evaluaciones y seguimiento periddicos, y formulando las propuestas vy
recomendaciones para la mejora continua. Asesorar al Contralor y Jefes de Oficina en la
formulacién y ejecucion de los planes de mejoramiento. ‘

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

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

2. Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
Contraloria y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de ias funciones de tcdos
los cargos y, en particular, de aguellos que tengan responsabilidad de mando.

3. Verificar que Ios controles definidos para los procesos y actividades de la Contraloria,
se cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o

empleados encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan
adecuadamente esta funcién.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la
Contraloria, estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucidn de |a Entidad.

5. Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Contraloria y recomendar los ajustes necesarios.

6. Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacién de la Contraloria y recomendar los correctivos due sean
necesarios. . '

7. Fomentar en toda la Entidad |a formacién de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la Misién Institucional,

8. Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que
en desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la Contraloria.

8. Mantener pérmanentemente informados a los directivos acerca del estado del control
interno dentro de la Entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las
fallas en su cumplimiento.

10. Verificar que se implanten las medidas correctivas o de mejora recomendadas.

11. Presentar a las instancias correspondientes, el Informe Ejecutivo Anual sobre el
Estado del Sistema de Control Interno, los resultados de la evaluacion de gestion y
las recomendaciones y sugerencias que contribuyan a su mejoramiento vy
optimizacion, conforme a lo estipulado en las normas pertinentes.

12. Elaborar y presentar.a'las instancias correspondientes, los informes de los resultados
de las acciones desarrolladas.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA, SE FUJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

13. Realizar evaluaciones independientes al Sistema de Control Interno y la Gestién de la
Entidad.

14. Remitir las evaluaciones de gestion a cada una de las dependencias, con el fin de
gque sean tomadas como criterio para la evaluacién de los empleados y hacer
seguimiento para verificar su estricto cumplimiento.

15. Efectuar evaluaciones, seguimiento y monitoreo permanente al grado de avance y
desarrolfo de fa implementacién del Sistema de Gestion de Calidad, conforme al Plan
de Accion previamente establecido. :

16. Hacer . seguimiento al Plan de Mejoramiento Institucional, generando las
recomendaciones correspondientes y asesorar a las directivas para su puesta en
marcha. . o

17. Las demas que le sean asignadas por la ley y su Jefe Inmediato y que estén acordes
con la naturaleza del cargo y el area de desempeno.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

2. El Sistema de Controi Interno esta formalmente establecido dentro de la Contraloria y

4. Los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Contraloria,

1. La verificacién y evaluacion del Sistema de Control Interno se planea, dirige y
organiza conforme a las disposiciones fegales pertinentes.

Su ejercicio es intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos, y en
particular de aquellos que tienen responsabilidad de mando.

3. Los controles definidos para los procesos y actividades de ia Contraloria, se cumpien
por los responsables de su ejecucion: y las areas o empleados encargados de la
aplicacion del régimen disciplinario ejercen adecuadamente esta funcién.

estan adecuadamente definidos, son apropiados y se mejoran permanentemente, de
acuerdo con la evolucion de la Contraloria. ‘

5. Las Leyes, normas, politicas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas
de la Contraloria se cumpléen adecuadamente y se aplican los ajustes necesarios.

6. Los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y Ios sistemas de
informacién de la Contraloria se desarrollan conforme a las disposiciones pertinentes.

@Q\ e &{}0\@@@3 273
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FUA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

' DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

7. La formacion de la cultura de control se encuentra fomentada en toda la Entidad,
contribuyendo al cumplimiento de la Mision Institucional,

8. Los mecanismos de participaéién ciudadana disefiados y aplicados por la Contraloria
son acordes con el mandato Constitucional y Legal.

9. Los directivos permanecen informados acerca del estado del control interno dentro de
la Entidad, a quienes se les informa de las debilidades presentadas y las fallas en su
cumplimiento. : -

10. Las medidas recomendadas se implantan conforme a . las recomendaciones
efectuadas. '

11. El Informe sobre el estado del Sistema de Control Interno, los resultados de la
evaluacion de gestion y las recomendaciones y sugerencias que contribuyan a su
mejoramiento y optimizacién, se presentan a las instancias correspondientes
conforme a lo estipulado en |as normas pertinentes.

12. Los informes de resultado de las acciones desarroliadas, se elaboran y presentan a
las instancias correspondientes.

13.El Sistema de Control Interno y la Gestibn de la Entidad es evaluado
permanentemente.

14.Las evaluaciones de gestibn a cada una de las dependencias se reciben
oportunamente y se toman como criterio para la evaluacion de los empleados,
verificando su estricto cumplimiento.

15. Las funciones asignadas por la ley se cumplen de acuerdo a lo estipulado en ellas,

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Contraloria Departamental del Huila.

» Informacién; Verbal, escrita, presencial, telefonica, digital, virtual,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS ¥ ESENGIALES

1. MECI y normas que ri‘gen el ejercicio y apiicacion del Sistema de Control Interno.

poO
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA'Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE.LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. Normas y procedimientos sobre Sistema de Gestion de Calidad.
3. Formulacion'y aplicacién de indicadores de gestion.
4. Normas due rigen la accion disciplinaria de los empleados publicos.

5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vil. EVIDENCIAS

De desempeﬁo
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto:

Informes de auditoria y recomendaciones presentadas.

Planes de auditoria y de mejoramiento formulados.

Evaluacién de! proceso de Administracion del Riesgo.

Informe sobre el Estado de! Sistema de Control Interno formulado.

De conocimiento:
Prueba verbat sobre 10s puntos 2, 7 y 15 de las funciones esenciales.

Vill. REQUISlTOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Tituto de formacion universitaria en Derecho, Tres (3) afios en asuntos de control
o Economia, o Contaduria Publica, © interno. (Ley 1474 de 2011)
Administracion de Empresas, o Administracion

Publica o Ingenieria Industrial y tarjeta o

matricula  ptofesional en los  casos

reglamentados por la Ley y titulo de formacion

avanzada o de postgrado.

JEFE OFICINA DE CONTROL FISCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

1
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' ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Formular, ejecutar y evaluar ¢l Plan General de Auditorias incluida la revision de las
cuentas rendidas por los responsables, y evaluar la razonabilidad de los estados
financieros, la gestién y los resultados de las entidades vigiladas, para cumplir con la
misién encomendada al organismo de control. '

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, planear, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de la Oficina, de
acuerdo con las funciones encomendadas a la Dependencia.

Disefiar y Controlar.!a_programaci()n de las actividades de revisién de cuentas,
auditorias, refrendacién de reservas y dirigir su desarrollo conforme a las atribuciones
de la Entidad. L

Coordinar la labor de revisién, andlisis y fenecimiento de las cuentas que presenten
los responsables del erario y determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia
con que hayan obrado. segun los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

Planear, coordinar y controlar el examen a los estados financieros con base en las
normas de Auditoria concebidas en la Entidad.

Velar por la realizacion de auditorias que permitan evaluar financiera, econémica,
administrativa y operativamente a las entidades sometidas al control y vigilancia,
conforme a los lineamientos.establecidos por la Contraloria.

Coordinar las labores tendientes a revisar y evaluar el sistema de contro! interno de
las entidades fiscalizadas y conceptuar sobre su calidad y aplicacién segun las
normas y disposiciones pertinentes.

Pianear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar los mecanismos tendientes a evaluar
mediante 1a aplicacién de indicadores de gestion, la eficiencia, eficacia y economia en
la administracién de los recursos humanos, financieros, fisicos y técnicos de las
entidades fiscalizadas, segun las politicas institucionales de cada una de-ellas.

Promover la aplicacion de las normas y directrices de caracter contable y colaborar
con su divulgacién conforme a las disposiciones legales y técnicas pertinentes.

Planear, coordinar y controlar las labores tendientes a comprobar que en la

-elaboracion de los estados financieros y en las transacciones y operaciones que los
originan, se observan y cumpien las normas prescritas por el Contador General de ia
Nacién y que son registradas dentro del periodo contable correspondiente.

@9\ o200 e 30
/ s} e AR ‘
¢ ok a
& o 7
. LA e (\@F
!}?1Q . .



Mas Democracia, Mejor Reglon

Asmblm ‘bwpar\mwnhl ded Huila

b

. oroEN ATk R i 034 DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEQS, SE ADOPTA EL MANUAL

- DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10. Verificar que los presupuestos se elaboren y ejecuten de acuerdo con las técnicas,

11,

12. Exigir a los func‘ic'm-arios responsables del manejo de fondos y bienes del Estado, la
13. Presenfar informes o dictamenes de acuerdo con la naturaleza y alcance de las
14. Controlar y supervisér que en la ejecucidon de los contratos, proyectos y estudios se
15. Preparar el'informe del Estado de'los Recursos Naturales que debe presentar la
16. Emiti'r con base en e! resultado obtenido de la revision de cuentas, un informe

17. Fomentar "la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo vy

18. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la

los métodos y procedimientos que establece el estatuto organico del presupuesto.
Exigir y vigilar que'los funcionarios de manejo y representantes legales constituyan

las cauciones, segun las disposiciones legales pertinentes.

rendicidén completa y oportuna de sus cuentas y estados financieros, de acuerdo con
la reglamentacion vigente.

auditorias, operativos 0 investigaciones realizadas, con sus correspondientes
recomendaciones., '

cumplan las normas en materia ambiental y de uso de los recursos naturales,
conforme las disposiciones legales pertinentes.

Contraloria Departamental en desarrollo de su funcién, segun lo estipulado por la
Constitucién y la Ley.

detallado, acompafado ‘de los soportes respectivos, que sirva de base para el
desarrollo especializado del control financiero y de gestion y resultados.

cumplimiento de la- mlsm‘m de la entidad.

naturaleza del cargo y el area de desempefio.

" IV. CRITERIQS DE DESEMPENO

Las actividades de la Oficina son dirigidas, planeadas, coordinadas, ejecutadas vy
controladas de acuerdo con las funciones encomendadas a la Dependencia.

2. La programacion de las actividades de revisién de cuentas, auditorias y refrendacién
de reservas, esta debidamente disefiada y controlada y su desarrollo se cumple
conforme a las atribuciones de la Entidad.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

‘ DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. l.a revision, analisis y fenecimiento de las cuentas presentadas por los responsables

4. El examen a los estados financieros se planea, coordina y controla con base en las

5 Las auditorias realizadas permiten evaluar financiera, econémica, administrativa y
6. Las labores de revisidn y evaluacién del sistema de control interno de las entidades

7. Los mecanismos tendientes a evaluar, mediante |la aplicacién de indicadores de

8. La aplicacién de las normas y directrices de caracter contable se promueve

9. Las labores planeadas, coordinadas y controladas hacen posible comprobar si en la

10. L.os presupuéstos que se elaboran y ejecutan de acuerdo con las técnicas, los

11. A los funcionarios de manejo y representantes legales se les exige la constitucion de

12. A los funcionarios. responsables del manejo de fondos y bienes del Estado, se les

del erario permite determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia con que
obran, segun los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

normas de Auditoria concebidas en la Entidad.

operativamente a las entidades sometidas al control y vigilancia conforme a los
lineamientos establecidos por la Contraloria.

fiscalizadas esta coordinada y permite conceptuar sobre su calidad y aplicacion segun
las normas y disposiciones pertinentes.

gestion, la eficiencia, eficacia y economia en la administracién de los recursos
humanos, financieros, fisicos y técnicos de las entidades fiscalizadas, se planean,
organizan, dirigen, ejecutan y controlan, segun sus politicas institucionales de cada
una de ellas.

permanentemente y son divulgadas conforme a las disposiciones' legales y técnicas
pertinentes. '

elaboracion de los estados financieros y en las transacciones y operaciones que los
originan, se observan y.cumplen las normas prescritas por el Contador General de la
Nacién y que son registradas dentro del periodo contable correspondiente.

métodos y procedimientos que establece el estatuto organico del presupuesto son
revisados por la Contraloria y se objetan los que presentan deficiencias.

cauciones, segun las disposiciones legales pertinentes.

exige la rendicién completa y oportuna de ias cuentas 'y estados financieros, de

acuerdo con la reglamentacion vigente.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

13. Los informes o dictamenes pertinentes, se presentan de acuerdo a la naturaleza y

14. La ejecucion de los contratos, proyectos y estudios son evaluados para determinar el
15. €l informe del Estado de los Recursos Naturales es presentado por la Contraioria

16. E! resultado obtenido de la revisidon de cuentas, se presenta en informe detallado,

alcance del trabajo reatizado con las correspondientes recomendaciones.

cumplimiento de las normas en materia ambiental y del uso de los recursos naturales,
conforme las disposiciones legales pertinentes.

Departamental en desarrollo de su funcién, segun lo estipulado por la Constitucion vy
la Ley.

acompafnado de los soportes respectivos, que sirve de base para el desarrollo
especializado del control financiero y de gestién y resultados.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Departamento, municipios y sus entidades descentralizadas, dependencias de la
Entidad.

Informacién: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

VI CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

En auditoria administrétiva y financiera.

En normatividad del Sistema General de Seguridad Social.

En Presupuesto Publiéo

En normas de Contabilidad Publica

En informatica.

En normatividéd retacionada con el Sistema General de Participaciones

En normatividad ambiental.

En seguimiento, evaluacion y control de procesos y procedimientos de la Contraloria.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL. MANUAL
‘ DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto:

Relacion de auditorias reahzadas

Relacion de cuentas fenecidas y objetadas
Relacién de presupuestos revisados
Relacién de estados financieros analizados
Informes presentados

De conocimiento:
Prueba verbal relacionada con los puntos 3, 10 y 13 de las funciocnes esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién  universitaria en Tres (3) afos de experiencia profesional o
Contaduria Publica, o Administracién de dos (2) afios de experiencia relacionada.
Empresas, o Derecho, © Administracion :

Publica ¢ Economia o Ingenieria y areas

afines y Tarjeta Profesional en los casos

reglamentados por |2 Ley vy titulo de formacion

avanzada o de postgrado.

JEFE OFICINA DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Lograr que los procesos de responsabilidad fiscal en primera 0 unica instancia contra los
servidores publicos y/o particulares que manejan fondos y/o bienes de propiedad del
Estado de las entidades sometidas a la vigilancia de la Contraloria Departamental, se
desarrolien conforme a las normas vigentes, con el fin de determinar y establecer la
responsabilidad de los mismos, en la forma y términos previstos en la Constitucién y la
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Ley.

n. DESCR!PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de la Oficina de acuerdo
con las funciones encomendadas a la Dependencia.

2. Programar, coordinar y ejecutar la apertura de los procesos de responsabilidad fiscal,
producto del ejercicio de l0s sistemas de control fiscal, denuncias de la ciudadania o
quejas presentadas por cualquier persona a través de los mecanismos de
participacion ciudadana, en la forma y términos previstos en la Ley.

3. Solicitar informacién a las entidades oficiales y/o particulares en procura de pruebas
que interesen al proceso de responsabilidad fiscal.

4, Solicitar ante las: entidades oficiales o particulares, conceptos técnicos cuando la
Contraloria Departamental carezca de personal especializado para el efecto.

5. Solicitar a la lista de auxiliares de la justicia y a las facultades de Derecho de las
Universidades Oficiales y/o particulares la designacion de miembros de consultorio
juridico, para que representen a las personas que no comparezcan a la investigacion
fiscal. :

6. Emitir los autos de imputacion de responsabilidad fiscal en la forma y términos
previstos en la Ley.

7. Proferir los fallos en los procesos de responsabilidad fiscal, conforme a la Ley y
procedimientos pertinentes.

8. Decidir mediante auto motivado la vinculacién de terceros a los procesos, cuando
existan o surjan pruebas que lo ameriten, de acuerdo con las disposiciones legales.

9. Resolver los recursos de reposicion que se interpongan contra las decisiones de
fondo ante la Oficina, de acuerdo con los lineamientos técnicos y normativos vigentes.

10. Dirigir la presentacion y traslado de las denuncias penales o disciplinarias a la
Fiscalia y Proctiraduria General de la Nacion respectivamente, aportando las pruebas
respectivas, cuando se compruebe dentro de las diligencias adelantadas la posible
comision de hechos punibles o disciplinarios, segun los procedimientos establecidos
por la Contraloria.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA'Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEQS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

11. Analizar y evaluar los resultados del proceso de responsabilidad fiscal y presentar al
Contralor los informes y recomendaciones pertinentes.

12. Remitir a la Contraloria General de la Republica, la relacién de los nombres de las
personas a quienes se les profiera fallo con responsabilidad fiscal, para que sean
incluidos en el boletin de responsables fiscales dentro de los primeros cinco (5) dias
de cada mes, asi como la de quienes se les libere de la responsabilidad
correspondiente para que sean excluidos, segun las normas vigentes.

13. Coordinar, evaluar y controlar 108 procesos administrativos sancionatorios que deba
adelantar la entidad en cumplimiento de la funcion asignada a la Entidad.

14. Planear, coordinar, ejecutar y controlar el proceso de cobro de los alcances fiscales
por la via de |a jurisdiccion coactiva en la forma y términos previstos en la Ley.

15. Expedir a-solicitud de |a parte interesada, copias de las diligencias y documentos que
reposan en los archivos de la Dependencia, salvo que sobre tales actuaciones existan
alguna reserva conforme a las disposiciones legales que rigen la materia.

18. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo vy
cumplimiento de la misién de la entidad.

17. Las demas que le sean asignédas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades de la Oficina son dirigidas, planeadas, coordinadas, ejecutadas y
controladas de acuerdo con las funciones encomendadas a la Dependencia.

2. La apertura de los procesos de responsabilidad fiscal, producto del ejercicio de los
sistemas de control fiscal, denuncias de la ciudadania 0 quejas presentadas por
cualquier persona a través de los mecanismos de participacion ciudadana, se
programa, coordina y ejecuta en la forma y términos previstos en la Ley.

3. La informacién requenda se solicita a las entidades oficiales y/o particulares
aportando datos y/o pruebas que interesan al proceso de responsabilidad fiscal.

4. Los conceptoé técnicos, se solicitan a entidades oficiales y/o particulares cuando la
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEQS, SE ADOPTA EL MANUAL

- DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10. El traslado a la Fiscalia y la Procuraduria General de la Nacién cuando se comprueba

11

12. Se remite a la Contraioria General de la Republica, la relacién de los nombres de las

13. Los procesos administrativos sancionatorios adelantados se coordinan, evaluan y
14. El proceso de cobro de alcances fiscales por la via de la jurisdiccién coactiva se

15. Las copias de las diligencias y documentos que reposan en los archivos de la

Contraloria Departamental carece de personal especializado para el efecto.

Se solicita a la lista de auxiliares de la justicia y a las facultades de Derecho de las
Universidades Oficiales y/o particulares la designacién de miembros de consultorio
juridico, para que representen a ias personas que no comparecen a la investigacion
fiscal. :

Los autos de imputacién de responsabilidad fiscal se emiten en la forma y términos
previstos en la Ley.

Los fallos en los procesos de responsabilidad fiscal se profieren conforme a la ley y
los procedimientos pertinentes.

La vinculacion de terceros a los procesos, cuando existen o surgen pruebas que lo
ameritan, . se decide mediante auto motivado, de acuerdo con las disposiciones
legales.

Los recursos de reposicion interpuestos contra las decisiones de fondo ante la
Oficina, se resuelven de-acuerdo con los lineamientos tecnicos y normativos vigentes.
dentro de las diligencias adelantadas, la posible comisién de hechos punibles ¢
disciplinarios, se efectia segun los procedimientos establecidos por la Contraloria.

Los resultados del proceso de responsabilidad fiscal son analizados y evaluados y se

presentan al Contralor los informes y recomendaciones pertinentes.

personas a quienes se les ha proferido falio con responsabilidad fiscal, para que sean
incluidos en el boletin de responsables fiscales dentro de los primeros cinco (5) dias
de cada mes, asi como la de quienes se les haya liberado de la responsabilidad
correspondiente para que sean excluidos, segun las normas vigentes.

controlan cumpliendo 1a funcién asignada a la Entidad.
planea, coordina y ejecuta en la forma y términos previstos en (a Ley.

Dependencia se expiden por solicitud de la parte interesada, salvo cuando sobre tales

E‘\;“!‘3;\13() ) | | 37‘ﬂ
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

actuaciones existe alguna reserva conforme a las disposiciones legales que rigen la
materia.

16. Las funciones asignadas por 1a ley se cumplen de acuerdo a lo estipulado en ellas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

s Departamente, municipios y sus entidades descentralizadas, dependencias de la
Entidad, comunidad.

« Organismos fiscalizadores y judiciales.

« Informacién: Verbal, egcrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. En normatividad sobre Control Fiscal

2. En'normat_ividad sobre Pr.oceso de Responsabilidad Fiscal.
3. En‘DerecHo Probatorio.

4. En Derecho Administrativo.

5. En Derecho Cbnstitucional.

6. En Derecho CiVil._

7. Demas normas |egéles que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempenio:
Observac:én real en el puesto de trabajo.

De producto: :

Relacién de procesos de responsablhdad fiscal fallados durante cada v:genc:a

Relacion de fallos de responsabilidad fisca! en tramite al finalizar cada vigencia.
ELRelacic’)n de investigaciones penales y disciplinarias trasladadas durante la vigencia.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURAY CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORfA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTEA DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Informes presentados a la Contraloria General de la Republica, al Contralor
Departamental y demas organismos que |0s soliciten.

Relacian de los procesos de cobro juridico finiquitados y los que se encuentren en tramite
al finalizar la vigencia.

De conocimiento:
Prueba verbal relacionada con los puntos 2, 9, 13 y 14 de las funciones esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios j Experiencia

Tituto de formacién Universitaria en Derecho, Tres (3) afios de experiencia profesional o
tarjeta profesional y ftitulo de formacion dos (2) aflos de experiencia relacionada.

avanzada o de postgrade.

JEFE OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades administrativas y financieras
de la entidad, relacionadas con las areas de contabilidad, presupuesto, tesoreria,
almacén y archivo asi como con la provisién de bienes y servicios; que soportan el
normal funcionamiento del organismo de controf.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de la Oficina de acuerdo
con las funciones encomendadas a la Dependencia.

2. Dirigir, planear, coordinar, ejecutar y controlar el proceso administrativo y financiero
de la Contraloria Departamenta! conforme a las disposiciones y tramites pertinentes.

3. Actuar como Jefe de adquisicién y suministros, dirigiendo, planeando, ejecutando y
controlando todo el proceso de compra o adquisicion de bienes y servicios, segun los
procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

4. 'Revisar, registrar y custodiar las garantias que se constituyan en virtud de los

i ¥ O AU“E

\E VIS ADO

: A ‘;;‘-
s TRATIVO JURIOR
DIRECTOR

.



RS

;*'T.""T i“'«N‘\‘E’

Asamblea Depar. .'o\me,r\h\l del Huila

Mas Democracia, Mejor Regibn

gte ¥034

ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE F1JA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

contratos que celebre la Entidad verificando que cumplan con los requisitos exigidos.

5. Dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades relativas al proceso de
elaboracion, revision, presentacion y ejecucion del presupuesto de la entidad, de
conformidad con las autorizaciones y normas legales pertinentes.

6. Velar porque la contabilidad de la Contralcria se Heve con arreglo a las normas
emanadas de la Contaduria General de la Nacion.

7. Coordinar y controlar el proceso de elaboracion y registro de las operaciones
contables y presupuestales en los libros de control respectivos de acuerdo al
contenido de los documentos soporte. '

8. Preparar y presentar para la aprobacion del Contralor, los estados financieros de la
Entidad con sus respectivos anexos, debidamente refrendados, con la periodicidad y
técnicas definidas por la ContaduriaGeneral de la Nacion, en armonia con las
disposiciones de la Auditoria General de la Republica.

9. Coordinar y dirigir las actividades relacionadas con el recibo, registro, clasificacién,
guarda y conservacién de los documentos que conforman el archivo de la Entidad,
de acuerdo con los procedimientos establecidos y las normas legales pertinentes.

10. Expedir y autenticar copias y certificaciones de su competencia y/o que reposen en
los archivos, de acuerdo a los reglamentos y disposiciones legales que regulan la
materia.

11. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y
cumplimiento de la misién de la entidad.

12. Las demas ciue_le sean asignadas por su Jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempeno.

. IV. CRITERIQOS DE DESEMPENO

1. Las actividades de la.Oficina son dirigidas, planeadas, coordinadas, ejecutadas y
controladas de acuerdo con las funciones encomendadas a la Dependencia.

2. El proceso administrativo y financiero de la Contraloria Departamental se cumple
conforme a las disposiciones y tramites pertinentes.

3. La adquiéicién y suministro de bienes y servicios, cumple con los procesos y
procedimientos establecidos por la entidad y por las normas legales vigentes.

4. Las garantias constituidas en virtud de los contratos celebrados por la Entidad se
revisan, registran y custodian cumpliendo [os requisitos exigidos.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10. Las copias y certificaciones de competencia de la Dependencia y/0 que reposan en

Las actividades-relativas al proceso de elaboracion, revisién, presentacién y ejecucién
del presupuesto .de !a ‘Entidad se dirigen, coordinan, ejecutan y controlan de
conformidad con las autorizaciones y normas legales pertinentes.

La Contabilidad de la Contraloria se lleva con arreglo a las normas contables,
emanadas de la Contaduria General de la Nacién.

El proceso de elaboracion y registro de las operaciones contables y presupuestales
en los libros de control respectivos se coordina y controla de acuerdo al contenido de
los documentos soporte.

Los estados financieros de fa Entidad con sus respectivos anexos, debidamente
refrendados, se presentan al Contralor con la periodicidad y técnicas definidas por la
ContaduriaGeneral de la Nacion, en armonia con ias disposiciones de la Auditoria
General de ta Republica.

El recibo, registro, clasificacién, guarda y conservacion de los documentos que
conforman el archivo de la Entidad, se coordina y dirige de acuerdo con los
procedimientos establecidos y las normas legales vigentes.

los archives, se expiden y autentican de acuerdo a los reglamentos y disposiciones
legales que regulan la materia.

11. Las funciones asignadas por la ley se cumplen de acuerdo a lo estipulado en ellas.
V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
« Dependencias de la entidéd, proveedores, comunidad en general
s Informacidn: Verbal, escrita, presencial, telefonica, digital, virtual.
Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
1. F’Ian.Generai de Contabilidéd Publica.
2. Decretos 111/96, Deéfeto 115/96 y demas normas concordantes y reglamentarias.
3. Disposicionés Ieg'_a|es sobre Contratacion Puablica.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4, Manual de Contratacién de la Contraloria
5. Normas sobre archivo y correspondencia.

6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempenfio:
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto:

informes y estados contables.

Presupuesto aprobado con sus modificaciones.
Libros de contabilidad y presupuesto.

Estado del archivo de la entidad.

De conocimiento:

Prueba verbal relacionada con los puntos 2, 3, 8 y 9 de las funciones esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién universitaria en Derecho, o
Contaduria Publica y Tarjeta Profesional en

los casos reglamentados por la Ley vy titulo de
formacién avanzada ¢ de postgrado.

Administracion de Empresas, 0 Administracion Tres (3) afos de experiencia profesional o
Publica, o Ingenieria Industrial, o Economia o dos (2) aftos de experiencia relacionada.

JEFE OFICINA DE TALENTO HUMANO
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover el mejoramiento, capacitacion y bienestar del personal que presta sus servicios
a la Contraloria, para garantizar el desarrollo integral del talento humano que conlleve a
que sea una organizacidn con alto desempefio en cumplimiento de la misién
encomendada. :

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar las politicas, planes, programas y proyectos de Talento Humano tendientes a
mejorar las condiciones laborales y ocupacionales de los funcionarios de la Entidad,

2. Proyectar las normas y  reglamentos tendientes a la lograr una adecuada
administracion del recursg humano en la Contraloria.

3. Coordinar y supervisar las actividades y procedimientos de administracién de
personal, vinculacion y desvinculacién de personal, examenes de admisién y retiro;
de acuerdo con los requerimientos de la Contraloria y las disposiciones legales que
rigen la materia.

4. Coordinar la realizacion de 1a induccion y reinduccion a servidores publicos de la
Contraloria.

5. Elaborar y ejecutar el Plan de Bienestar e Incentivos de la Contraloria.

6. Coordinar con las Empresas Promotoras de Salud (EPS), los Fondos de Pensiones
Publicos y Privados, las Cajas de Compensacion Familiar, las Administradora de
Riesgos Laborales (ARL) y :demas entidades, los asuntos relacionados con los
aportes, transferencias de informacion, novedades, beneficios, prestaciones y
desarrollo de planes de capacitacién en salud, medicina laboral y del trabajo.

7. Elaborar 'y presentar al Contralor Departamental, los proyectos de actos
administrativos relacionados con las diferentes situaciones administrativas de los
empleados de la Contraloria, conforme a las autorizaciones previas pertinentes.

8. Dar aplicacion y hacer cumplir las sanciones de caracter disciplinario o administrativo
que resuften de los procesos contra los funcionarios de la Contraloria de acuerdo con
las decisiones adoptadas por las respectivas instancias.

9. Definir procedimientos para la liquidacion de las néminas de servidores publicos de la
Contraloria, incluyendo la relacién de novedades de personal, sueldos, salarios,
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLE OsS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

11.

prestaciones sociales y ‘demas factores salariales. de conformidad con las
disposiciones legales vigentes,

10. Elaborar, manterer actualizado y ejecutar el Programa de Salud Ocupacional de la

entidad y velar por la conformacion y operacion de las brigadas de emergencias
contempladas en las normas que rigen la materia.

Aplicar el régimen interno de control de personal, ingresos, salidas y cumplimiento de
la jornada laboral reglamentada, de conformidad con la normatividad legal vigente,

12. Custodiar, actualizar y mantener el archivo de las hojas de vida de los servidores

publicos de la Contraloria, conforme a las normas archivisticas que rigen la materia.

13. Adelantar los estudios paré la elaboracion, actualizaciéon, modificacion o ajuste del

Manual Especifico de Funciones por Competencias Laborales.

14. Enviar al Departamento Administrativo de la Funcidén Publica las actualizaciones al

Sistema Unico de Informacion de Personal (SUIP) y la informacién de los médulos
que lo componen segun los procedimientos establecidos.

15. Expedir los certificados de tempos de servicios, los bonos pensionales y demas

solicitados’ por el personal de la Contraloria, conforme a las atribuciones de la
Dependencia.

16. Resolver las consultas y las solicitudes que le sean formutadas por los servidores de

la Contralo_ria, "sobre asuntos de competencia de la Dependencia, conforme a los
requerimientos y disposiciones legales vigentes.

17. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y

cumplimiento de la mision de la entidad.

18. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el 4rea de desempenio.

IV, CRITERIOS DE DESEMPENO

Las politicas, planes, pragramas Y proyectos de Talento Humano se disefian con el
objetivo de mejorar las condiciones laborales y ocupacionales de los funcionarios de
la Entidad. F

Las normas y reglamentos proyectados logran una adecuada administracion del
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10. El Programa de Salud Ocupacional se elabora y ejecuta conforme a lo planeado, y las

11. El régimen interno de control de personal, ingresos, salidas y cumplimiento de la

12. El archivo de hojas de vida de! personal de servidores publicos, se mantiene

recurso humano en la Contraloria.

Las actividades y procédimientos de administracién de personal, vinculacién y
desvinculacién de personal, examenes de admisién y retiro, se coordinan y
supervisan de acuerdo con los requerimientos de la Contraloria y las disposiciones
legales que rigen la materia.

Se realiza la induccion a los funcionarios que ingresan a la entidad y se coordina la
realizacion de la reinduccion a todo el personal, con la periodicidad exigida en las
normas correspondientes.

Plan de Bienestar e Incentivos de la Contraloria disefado y ejecutado.

Los asuntos relacionados con los aportes, transferencias de informacion, novedades,
beneficios, prestaciones, y desarrollo de planes de capacitacién en salud, medicina
laboral y del trabajo: se coordinan con las Empresas Promotoras de Salud (EPS), los
Fondos de Pensiones Publicos y Privados, las Cajas de Compensacién Familiar, las
Administradora de Riesgos laborales (ARL) y demas entidades relacionadas.

Los proyectos de actos administrativos relacionados con las diferentes situaciones
administrativas de los empleados de la Contraloria, se presentan al Contralor
conforme a las normas y autorizactones previas pertinentes.

Las sanciones de caracter disciplinario o administrativo que resultan de los procesos
contra los funcionarios de la Contraloria se cumplen de acuerdo con las decisiones
tomadas por las respectivas instancias.

La liquidacidon de las nominas de servidores publicos de la Contraloria, incluyendo la

relacion de novedades de personal, sueldos, salarios, prestaciones sociales y demas
factores salariales, se efectla de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

brigadas de emergencias conformadas actian conforme a su competencia.

jornada laboral reglamentada se aplica de conformidad con la normatividad legal
vigente.

actualizado y custodiado conforme a las normas archivisticas expedidas por el
Gobierno Nacional.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

13. El Manual Especmco de Funcmnes por Competencias Laborales permanece
ajustado. .

14. Las actualizaciones al Sistema Unico de Informacion de: Personal (SUIP) y la
informacién de los médulos que lo componen se envia al Departamento
Administrativo-de la Funcién Publica segun los procedimientos establecidos.

15. Los certificados de tiempos de servicios, los bonos pensionales y demas solicitados
por el personal de la Contraloria, se expiden conforme a Ias atribuciones de la
Dependencia.

16. Las consultas y solicitudes formuladas por los servidores de la Contraloria, sobre
asuntos de competencia de la Dependencia, se resuelven conforme a los
requerimientos y disposiciones legales vigentes.

17. Las funciones asignadas por la ley se cumplen de acuerdo a |0 estipulado en ellas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

. Dependencias' de la en'tidad, empleados de la Contraloria, Departamento
Administrativo de la Funcion Publica, proveedores, Comisién Nacional del Servicio
Civil, entidades de prevision y seguridad social.

« Informacién: Verbal, escrita, presencial, telefonica, digital, virtual.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Plan Nacional de Capacitacion.
2. Politicas Publicas en administracién de personal.

3. Normas sobre administracion de personal.

4. Sistema General de Seguridad Social.

5. Normatividad sobre carrera administrativa.

6. Demas normas legales que rigen |as actividades encomendadas.

Y
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

VII. EVIDENCIAS

De desempenio:
Observacién real en el puesto de trabajo.

De producto:

Informe de las actividades de capacitacion realizadas.
Informe de las actividades de bienestar social desarrolladas.
Archivo de hojas de vida.

Manual Especifico de Funciones por Competenmas Laborales.

De conocimiento:
Prueba verbal relacionada con los puntos 3 y 9 de las funciones esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA-

Titulo de formacion universitaria en Derecho, o Tres (3) afios de experiencia profesional o
Economia, o Administracion de Empresas, o dos (2) afios de experiencia relacionada.
Administracion Publica o Psicologia, o Trabajo

Social, o Ingenieria |Industrial y Tarjeta

Profesional en los casos reglamentados por la

Ley y titulo de formamon avanzada o de

postgrado

Estudios Experiencia

OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA

Crientar y coordinar con las demas entidades del sector y la comunidad, la participacion

ciudadana en el procesc de vigilancia y control de la gestion pubhca para coadyuvar con
la misién encomendada a la Contraloria.

. PROPOSITO PRINCIPAL

- : 47 p
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALO&!'A DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FlJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOQS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10. Atender 0portunam_ente las quejas que se reciban en la entidad, velando porque se

11. Absolver las consultas y emitir conceptos sobre control social, proteccion de derechos

_IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Planear, dirigir, coordinar, ejecutar y controlar las actividades de |la Oficina de acuerdo
con las funciones encomendadas a la Dependencia. »

Planear y. ejecutar iabores de capacitacién en materia de control ciudadanc a la
gestiéon publica en cumplimiento del Plan de Accion de fa Contraloria.

Coordinar con las Personerias Municipales y/u otras entidades que velen por los
derechos de los ciudadanos, jornadas de capacitacion a veedores y organizaciones’
comunitarias, interesadas en ejercer el control social participativo, con miras a
coadyuvar en el control a las entidades publicas y/o privadas que administren
recursos publicos.

Establecer estrategias de promocién de la participacidén ciudadana e identificar los
mecanismos institucionales, metodoldgicos y técnicos que garanticen la accion de los
ciudadanos en la vigilancia y control de la gestién publica.

Organizar, dirigir y difundir fa red de informacion ciudadana, que haga posible el
control fiscal participativo.

Apoyar el desarrolio’ de las veedurias ciudadanas para que contribuyan al eficaz
ejercicio de la vigilancia participativa.

Dirigir v coordinar la' recepcion, sistematizacion y evaluacion de las denuncias
ciudadanas sobre presuntos malos manejos de los recursos del Estado, encausando
dichas denuncias hacia los procesos de investigacion conforme a los procedimientos
establecidos.

Efectuar seguimiento a las- denuncias derivadas de las acciones ciudadanas,
garantizando que se tramiten por las dependencias competentes.

Responder por el tramite oportuno de los derechos de peticion de informacién, bien
sea proyectando las respuestas de su competencia 0 haciendo seguimiento y control
para que la dependencia correspondiente de respuesta oportuna al peticionario.

les dé el tramite establecido y se informe al quejoso sobre los resultados de su queja.

y mecanismos ' de participacién ciudadana, que se éleven ante la Contraloria

| a8
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRAlORfA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Departamental del Huila, conforme a los procedimientoé y funciones asignadas a la
Entidad.

12. Difundir & informar los resultados de la accién de la Contraloria frente a las denuncias
de la ciudadania en cumplimiento de la publicidad que debe darse a las actuaciones
dei ente de control.

13. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y
cumphm:ento de la misién de la entidad.

14. Las demas que e sean asignadas por su Jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las actividades de la Oficina son dirigidas, planeadas, coordinadas, ejecutadas y
controladas de acuerdo con las funciones encomendadas a la Dependencia.

2. La capacitacion en materia de control ciudadano a la gestién publica se realiza
conforme al Plan de Accion de la Contraloria.

3. La capacitacién' a veedores y organizaciones comunitarias, se coordina con las
personerias municipales' y/u otras entidades que velan por los derechos de los
ciudadanos. .

4. Las estrategias de promocién de la participacion ciudadana y la identificacién de los
mecanismos institucionales, metodolégicos y técnicos establecidos, garantizan la
accion de los ciudadanos en la vigitancia y control de la gestion publica.

5. La red de informacion ciudadana se encuentra organizada Yy se conoce por la
comunidad, haciendo posible el Control Fiscal Participativo.

6. Las veedurias ciudadanas son apoyadas por el organismo de control con el propdsito
de que contribuyan al eficaz ejercicio de la vigilancia participativa.

7. La recepcion, sistematizacién y evaluacién de las denuncias ciudadanas sobre

presuntos malos manejos de los recursos del Estado, se realiza conforme a los
procedimientos establecidos.

8. Las quejas y denuncias derivadas de las acciones ciudadanas, son objeto de
seguimiento como garantia para su tramite oportuno por parte de la dependencia
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
' DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10. Las consultas elevadas ante la Dependencia y los conceptos solicitados sobre Control

1.

12. Las funciones asignadas por la ley se cumplen de acuerdo a lo estipulado en ellas.

competente.

La respuesta a las peticiones que se formulan al Contralor, se emite de acuerdo con

los requerimientos de los soI|C|tantes las atrlbumones de la Entidad y los protocolos
establecidos.

Social, proteccidbn de derechos y mecanismos de participacidén ciudadana, se
resuelven conforme a los procedimientos y funciones asignadas a la Entidad.

Los resultados de l1a acmon de la Contraloria frente a las denuncias de |a ciudadania
se difunden e informan.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Departamento, municipios y sus entidades descentralizadas, entes o personas que
manejen fondos publicos del departamento, de los municipios 0 de sus entidades
descentralizadas,. entidades encargadas de vigilar su inversion, dependencias de la
Entidad, veedurias ciudadanas, comunidad en general.

Informacibn: Verbal, escrita, presencial, telefonica, digital, virtual.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES
Constitucidén Politica de VCloIombia.
Ley 42 de 1993.
Control Fiscal Social Participativo.
Norrhas que regulan la constitucion y ejercicio de las veedurias ciudadanas
Mecénismos de participac.ién ciudadana.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VI, EVIDENCIAS

™

R

£VISADO 50_()

: ot
MIMSTRATIVU JuﬁlOl

DIRECTOR



Mis Democracia, Mejor Reglén

Asamblea 'be/pmrtmw\{-o\l ded Hhila

C avuw 034

ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

De desempenio: ,
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto: ' 7

Informe de las actividades de capacitacion realizadas.

Relacion de los informes presentados por las veedurias ciudadanas.

Informe de las quejas y denuncias presentadas por la comunidad y el tramite aplicado.
Archivo de consultas absueltas y respuestas a la comunidad.

De conocimiento:
Prueba verbal relacionada con los puntos 3, 7 v 10 de las funciones esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién universitaria en Derecho, Tres (3) afios de experiencia profesional o
o Economia, :0 Contaduria Pulblica, o dos (2) anos de experiencia relacionada.
Administracién de Empresas, o Administracién

Publica, o tngenieria y Tarjeta Profesional en

los casos reglamentados .por la Ley y titulo de

formacién avanzada o de postgrado.

" 1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel ‘. Asesor

Denominacion del empleo: Asesor

Cédigo: 105

Grado: : ' 08

Numero de cargos: ' Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

"Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, asesorar y prestar apoyo especializado al Contralor y demas dependencias en
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ORDENAMA Nod = DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL. MANUAL

 DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

todo lo refacionado con tas politicas, planes, programas, estrategias y proyectos,
orientados al cumplimiento de la misién institucional y lograr que la gestion de la
Contraloria Departamental .del Huila sea eficiente y participativa.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar, proponer e implementar los procesos, instrumentos y actividades requeridas
para garantizar y mejorar el desempefio de la Entidad, con el propdsito de cumplir con
los objetivos y metas propuestas.

2. Asesorar a los funcionarios de las diferentes dependencias en los temas
relacionados con los diferentes procesos que adelanta la Contraloria conforme a las
disposiciones pertinentes.

3. Participar en los diferentes comités internos e interinstitucionales para que se tomen
las decisiones ajustadas a la mision asignada a la Contraloria Departamental.

4. Aplicar y desarrollar Ias actlwdades sefialadas en cada uno de los procedimientos, de
acuerdo al sistema de gestién de calidad.

5. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y
cumplimiento de la mision de la entidad.

6. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los procesos, instrumentos y actividades requeridos se estudian, proponen e
implementan garantizando y mejorando el desempefio de la Entidad dando cumplimiento
a los objetivos y metas propuestas.

2. Los funcionarios de las diferentes dependencias son asesorados en los temas
relacionados con los diferentes procesos que adelanta la Contraloria, conforme a las
disposiciones pertinentes.

3. Los diferentes comités internos e interinstitucionales cuentan con la participacién que

Departamental.

permite tomar las decisiones ajustadas a la mision asignada a la Contraloria
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4. Las actividades seﬁaladas en cada uno de los proced|m|entos se aplican y desarrollan
de acuerdo al Sistema de Gestlén de Calidad.

5. Las funciones asignadas por Ia ley se cumplen de acuerdo a lo estipulado en ellas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

+ Dependencias de la Contraloria Departamental del Huila.

e Informacién: Verbal: escrita, presencial, telefénica, digital, virtual,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Planes, programas, proyectos, procesos y procedimientos de la Contraloria
Departamental del Huila.

3. Conocimientos sobre normatividad que regula el ejercicio del control fiscal y los
procesos de responsabilidad fiscal.

4. Demas normas legales gue rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: _
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto:
Registro de estudios, informes y estadisticas presentados.
Informes sobre |a implementaciaon y aplicacién del Sistema de Gestién de Calidad.

Informe sobre el desarrollo de actividades o funciones que hayan sido asignadas por el
Jefe Inmediato. ‘

De conocimiento:

Prueba verbal sobre dispos'iciones legales.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

| ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo de formacion “universitaria  en Dos (2) afios de experiencia profesional
Economia, o Administracion de Empresas, o0 o un (1) afio experiencia relacionada.
Administracion Publica, o Derecho 0

Ingenieria y tarjeta profesional en los cargos
reglamentados por la Ley y titulo de formacion
avanzada o de postgrado. -

I.‘IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: - ‘ Profesional
Denominacién del empleo ‘Profesional Universitario
Cadigo: 219

Grado: 07

NuUmero de cargos: Diecisiete (17)
Dependencia: ~ Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades tendientes a evaluar la eficiencia, eficacia y economia de los
controles aplicados y sugerir los correctivos pertinentes para el cumplimiento de las
disposiciones y procedimientos que rigen la labor encomendada a la Dependencia.

11 DESCRIPCICN DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coadyuvar en la organizacion, implementacion, seguimiento y evaluacién del Sistema
de Control Interno conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. Analizar los riesgos detectados y proponer los correctivos para mitigarlos, asumirlos o
corregirlos de acuerdo con los instructivos, procedimientos y normas pertinentes.

3. Colaborar en la elaboracién de los informes de ley y los que le sean solicitados por
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEQS, SEADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES '

las entidades competentes, de acuerdo con la competencia de |a Dependencia.

4. Informar al Jefe de la Dependencia, sobre los hallazgos encontrados en los procesos
de auditoria que realice y las evaluaciones que efectUe ai Sistema de Control Interno.

5. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo vy
cumplimiento de la misién de la entidad.

6. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempero

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La organizacion, implementacién, seguimiento y evaluacion del Sistema de Control
Interno se cumple conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. Los riesgos detectados se analizan y se proponen los correctivos que permiten
asumirlos © correglrlos de acuerdo con los instructivos, procedlmlentos y normas
pertinentes.

3. Los informes de ley y los solicitados por las entidades competentes se preparan de
acuerdo con ia competencia de la Dependencia vy se envian por los medios
determinados por los solicitantes.

4. El Jefe de la Dependencia, conoce los hallazgos encontrados de acuerdo con las
atribuciones de la Dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Contraloria Departamental del Huila.

¢ Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefdnica, digital, virtual.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. MECly hormas que rigen el ejercicio y aplicacion del Sistema de Control Interno.
2. Normas y procedimientos sobre Sistema de Gestion de Calidad.

3. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS
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ORDENANZA No. - DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

De desempefio::
Observacion real en el puesto de trabajo

De producto:

Evaluacion del proceso de Administracion del Riesgo. :

Resultados de auditorias y evaluaciones efectuadas al sistema de control interno.
Informes elaborados al superior inmediato.

De conocimiento: .
Prueba verbal sobre los puntos 1y 2 de las funciones esenciales.

VIII. RE-‘.QUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios : Experiencia

Titulo de formacién universitaria en Derecho, Dos (2) afios de experiencia profesional o
o Economia, o Contaduria Publica, o un (1) afo de experiencia relacionada
Administracién de Empresas, o Administracion

Publica, o \ngenieria y Tarjeta Profesional en

los casos reglamentados por la Ley

OFICINA DE CONTROL FISCAL

_1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar y ejecutar la revision de cuentas rendidas por los responsables, evaluar la
razonabilidad de los estados financieros y la gestion y resultados, adelantar las auditorias
conforme al Plan General de Auditorias elaborado para la dependencia, velando por el
cumplimiento de las normas ambientales; en acatamiento a las responsabilidades
atribuidas a la Contraloria por la Constitucién y las leyes.

i, DESCRIPC.ION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y formulacion de metodologias para el desarrollo de la
vigilancia de la gestidn fiscal conforme a los procedimientos establecidos por la

Contraleria.
Vf e AD O W '
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ORDENANZA No DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. Proponer procesos y procedimientos que propendan por el mejoramiento continuo en
ejercicio de la vigilancia fiscal para dar cumplimiento a la labor fiscalizadora de la
Contraloria. :

3. Participar en el disefio y elaboracién del Plan de Accién de las auditorias ajustado al
Plan General de Auditorias.

4. Ejecutary cOordunar las audltoruas de acuerdo con el Plan General de Auditorias de |a
Dependencia.

5. Revisar, analizar, conceptuar y presentar los informes sobre la rendicion de cuentas
de las entidades sujetas de control fiscal conforme a los procedimientos establecidos.

6. Proyectar requerimientos alas entidades sujeto de control en los casos en los cuales
se encuentren inconsistencias, se omita informacién en las cuentas presentadas, por
vencimiento de término u obstaculizacion dei desarrollo de las auditorias de acuerdo
con Ias normas pertinentes.

7. Preparar infformes de los hallazgos o hechos detectados, anexando los soportes
respectivos, para ser remitidos a la entidad o dependencia competente de acuerdo
con el proceso de Responsabilidad Fiscal, ‘

8. Estudiar y analizar las estadisticas sectoriales sobre la situacién de las finanzas
publicas, conceptualizando sobre el desempeno fiscal de las entidades auditadas, en
acatamiento de las labores asignadas a la Dependencia.

9. Realizar la evaluacnén de la gestién y de los resultados obtenidos por las entidades
vigiladas durante el periodo objeto de examen, mediante la aplicacién de indicadores
de gestion y cumplimiento, conforme las directrices establecidas por la Contraloria.

10. Emitir dictamenes sobre 1a razonabilidad de los estados financieros de las entidades
sometidas al control de la Contraloria, siguiendo los lineamientos legales
establecidos. .

11. Emitir conceptos o dictamenes tecnico-profesionales cuando sea requerido por el
Contralor u otras dependencias de la Contraloria Departamental u otros 6rganos del
Estado, en los términos previstos en la Ley.

12 Evaluar técnicamente los procesos precontractuales, contractuales y post-
contractuales para medir la eficacia, eficiencia y economia con que actuaron los
ordenadores en dichos procesos. con arreglo a las normas de contratacion estatal.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

13. Preparar informes ﬁha‘ncieros que 'a Entidad debe presentar conforme a la
Constitucion y la Ley.

14. Elaborar y presentar los informes de las auditorias de cuentas realizadas, detallando
los antecedentes y hechos sobresalientes basicos para adelantar los controles
financieros y de gestidn y/o para apertura del proceso de responsabilidad fiscal,
conforme a las atribuciones de la Entidad.

15. Colaborar en la preparacion; elaboracién, revisién y entrega de los insumos que
desde Control Fiscal debe entregarse a la Oficina de Planeacion, para la elaboracion
del Informe Financiefo, Presupuestal y de Gestion de los Sujetos de Control, que en
desarrollo de su funcién fiscalizadora debe presentar la Contraloria de acuerdo con la
Constitucion y a la Ley. '

16.Efectuar analisis de la deuda publica, de la contabilidad y de la ejecucion
presupuestal, para presentar los informes pertinentes conforme a las exigencias
legales que rigen su registro y ejecucion.

17 Informar al Jefe de la Dependencia, sobre las inconsistencias, retrasos en la
presentacion de los informes o cuentas, de acuerdo a |as disposiciones legales.

18. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo ¥
cumplimient‘o de la Mision de la Entidad.

19. Las demas que le -sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

Control Fiscal Ambrental

1. Participar en el disefio y formulacién de metodologias para el desarrollo de la
vigilancia de la gestion fiscal ambiental, ajustada a las normas legales pertinentes.

2. Disefiar y desarrollar sistemas de informacion para la clasificacién, actualizacion,
manejo y/o conservacion de los recursos naturales y del medio ambiente, de
conformidad con las funciones asignadas a la Contraloria.

3. Participar en el disefo y elaboracion del Plan de Accidn de las auditorias ambientales
a desarrollar dentro del marco del Plan General de Auditorias.

4. Ejecutar el Plan General de Auditoria Ambiental cumpliendo con las exigencias
sefialadas en los procesos, procedimientos y disposiciones legales vigentes.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

-DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

5. Controlar y supervisar que en la ejecucion de los contratos, proyectos y estudios se
cumplan las normas en materia ambiental y del uso de los recursos naturales,
conforme a las disposiciones legales pertinentes.

8. Preparar las cédulas analiticas y sumarias, asi como los demas papeles de trabajo
que se requieran para la recoleccion de datos en el trabajo de campo, con el fin de
obtener evidencia suficiente y competente que permita emitir opinién sobre la
informacién presentada por las entidades objeto de control.

7. Realizar la evaluacién de la gestion y de los resultados en materia de manejo y
control de los recursos naturales y el medio ambiente obtenidos por las entidades
vigiladas durante el periodo objeto de examen, mediante la aplicacion de indicadores
de gestion y cumplimiento, conforme a las directrices establecidas por la Contraloria.

8. Preparar informes de los hallazgos o hechos detectados, anexando los soportes
respectivos, ‘para ser remitidos a la entidad o dependencia competente de acuerdo
con el proceso de responsabilidad fiscal.

8. Evaluar mediante la aplicacidn de instrumentos de reconocido valor técnico y
probatorio, la gestién en materia de manejo y conservacién de los recursos naturales
y el medio ambiente que hayan desarroliado las diversas entidades, organismos y
personas sometidas -a la vigilancia de la Contraloria Departamental, segun las
disposiciones legales vigentes.

10. Elaborar y presentar los informes sobre las auditorias ambientales realizadas, que
sirvan de base para aplicar los controles de gestion y/o para apertura del proceso de
responsabilidad fiscal, conforme a las atribuciones de la Entidad.

11. Emitir conceptos o] dictérh_enes técnico-profesionales cuando sea requerido por el
Contralor u otras dependencias de la Contraloria Departamental u otros drganos del
Estado, en los términos previstos en 1a ley. .

12. Elaborar los Informes de Gestién sobre Recursos Naturales y Medio Ambiente, que
de acuerdo con la Constitucion y la Ley deba presentar la Contraloria en desarrolio de
su funcion fiscalizadora.

13. Fomentar la cultura ‘de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo vy
cumplimiento de la misién de la entidad,

14. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
&) naturaleza del cargo y el area de desemperio.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las metodologias apllicadas en desarrollo de la vigilancia de la gestion fiscal estan
disefiadas conforme a los procedimientos establecidos por la Contraloria.

2. Los procesos y procedimientos propuestos, conllevan al mejoramiento continuo del
ejercicio de la vigilancia fiscal en cumplimiento de la labor fiscalizadora de la
Contraloria.

3. ElI Plan de Acmén de las auditorfas esta elaborado con ajuste al Plan Genera! de
Auditorias. ‘

4. El Plan General de Auditorla desarrollado incluye el objeto del trabajo, cronograma de
las fases de la auditoria, evaluaciébn de control interno y de los procesos
sistematizados, identificando las areas de riesgo, de acuerdo con los lineamientos
establecidos ipor la Dependencia.

5. Las audltorlas se ejecutan y coordinan de acuerdo con el Plan General de Auditorias
de la Dependencia.

6. Los informes sobre la rendicién de cuentas de las entidades sujetas de control fiscal
se revisan, analizan y se cohceptua scobre ellos conforme a los procedimientos
establecidos.

7. Los requerimientos a las entidades sujeto de control en los casos en los cuales se
encuentren inconsistencias, se omita informacién en las cuentas presentadas, por
vencimiento de término u obstaculizacion del desarroilo de las auditorias, se
proyectan de acuerdo con las normas pertinentes.

8. Los informes de los ha!lazgos 0 hechos detectados, se preparan anexando los
soportes respectivos y se remiten a la entidad o dependencia competente de acuerdo
con el procese de responsabilidad fiscal.

9. Las estadisticas sectoriales sobre la situacién de las finanzas pablicas, se estudian y
analizan, - emitiéndose " concepto sobre el desempefio fiscal de ias entidades
auditadas, en acatamiento de las labores asignadas a la Dependencia.

10. La eva!uacnén de la gestlon y de los resultados obtenidos por las entidades vigiladas
durante el periodo objeto de examen, se realiza mediante la aphcacuén de indicadores
de gestion y cumplimiento, conforme a las directrices establecidas por la Contraloria.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

1.

Los dictamenes sobre la razonabilidad de los estados financieros de las entidades
sometidas al control de la Contraloria, se emiten siguiendo los lineamientos legales
establecndos

12. Los conceptos 0 dictamenes técnico-profesionales requeridos por el Contralor u otras

dependencias de la Contraloria Departamental u otros érganos del Estado, se emiten
en los términos previstos en la Ley.

13.Los procesos precontractuales, licitatorios y post-contractuales se evaldan

técnicamente, permitiendo medir la eficacia, eficiencia y economia con que actuaron
los ordenadores en dIChOS procesos, con arreglo a las normas de Contratacion
Estatal.

14. Los informes financieros y certificaciones que la Entidad presenta, se preparan

conforme a la Constitucion y la Ley.

15. Los informes de las auditorias de cuentas se elaboran y presentan, detallando los

antecedentes y hechos sobresalientes, basicos para adelantar los controles
financieros y de gestién y/o para apertura del proceso de responsabilidad fiscal,
conforme a las atribuciones de la Entidad.

16. El Informe Financiero, Presupuestal y de Gestion de los sujetos de control, que en

desarrollo de su funcién fiscalizadora debe presentar ia Contraloria se prepara y
elabora con base en los msumos que desde esta dependencia se entregan a la
Oficina de Planeacién.

17. El analisis de la deuda publica, de la contabilidad y de la ejecucion presupuestal

efectuado, sirve para presentar los informes pertinentes conforme a las exigencias
legales que rigen su registro y ejecucion.

18. E| Jefe de la Dependencia conoce las inconsistencias, retrasos en la presentacion de

los informes o cuentas y de ios proyectos de iniciacién de procesos correspondientes,
de acuerdo a las disposiciones legales.

Control Fiscal Ambiental

1.

BPTQ

El disefio y formuilacién de metodologias para el desarrollo de la vigilancia de la
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ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALOR[A DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

gestion fiscal ambiental esta ajustado a las normas legales pertinentes.

2. Los sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo y/o conservacién de
los recursos naturales 'y del medio ambiente se encuentran disefiados y se
desarrollan de conformidad con las funciones asignadas a la Contraloria.

3. E! Plan de Accién de las auditorias ambientales esta elaborado dentro del marco del
Plan General de Auditorias.

4. El Plan General de Auditoria Ambiental desarroliado, cumple con las exigencias
sefialadas en los procesos, procedimientos y disposiciones legales vigentes.

5. En la ejecuciéon de los contratos, proyectos y estudios se cumplen las normas en
materia ambiental y del uso de los recursos naturales, conforme a las disposiciones
legales pertinentes..

6. Las cédulas anallticas y sumarias y los demas papeles de trabajo requeridos para la
recoleccién de datos en et trabajo de campo, se preparan con el fin de obtener
evidencia suficiente y competente que permita emitir opinién sobre la informacién
presentada por las entidades sujeto de control.

7. La evaluacion de la gestion y de los resultados en materia de manejo y control de los
recursos naturales y el medio ambiente obtenidos por las entidades vigiladas durante
el periodo objeto de examen, se realiza mediante la aplicacion de indicadores de
gestion y cumplimiento, conforme a las directrices establecidas por la Contraloria. -

8. Los informes de los hallazgos o hechos detectados, con los soportes respectivos, son
remitidos a la entidad o dependencia competente de acuerdo con el proceso de
responsabilidad fiscal.

9. La gestidbn en materia de manejo y conservacion de los recursos naturales vy el
medio ambiente desarrollada por las diversas entidades, organismos y personas
sometidas a la vigilancia de la Contraloria Departamental, se evalia mediante la
aplicacién de instrumentos de reconocido valor técnico y probatorio, segun las
disposiciones legales vigentes.

10. Los informes sobre las auditorias ambientales realizadas, que sirven de base para
aplicar los controles de gestion y/o para apertura del proceso de responsabilidad
fiscal amblental se elaboran y presentan conforme a las atribuciones de |la Entidad.

11. Los conceptos y d|ctamenes técnico-profesionales requeridos por el Contralor u otras
dependencias de la Contraloria Departamental u otros 6rganos del Estado, se emiten
en 1os términos previstos en la ley.

12. Los Informes de Gestidn de Recursos Naturales y Medio Ambiente presentados por la
Contraloria son elaborados de acuerdo con la Constitucion y la Ley.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

) Departamento municipios y sus entidades descentralizadas, dependencias de la
Entidad, comunidad.

¢ QOrganismos fiscalizadores y judiciales.

» Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. En anitoria administrati\}a y financiera.

2. Ennormatividad del Sistema General de Seguridad Social.

3. En Presupuesto Publico

4 En Hormas de'Contabi.Iidad PQinca

5. En informatica. |

6. En normatividad relacionada con el Sistema General de Participaciones

7. En normatividad ambiental.

8. En seguimiento, evaluacion y control de procesos y procedimientos de la Contraloria.

9. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempenfio:
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto:

Relacion de auditorias realizadas.

Relacion de cuentas fenecidas y objetadas.
Relacion de presupuestos revisados.
Relacion de estados financieros analizados.
) lnformes presentados.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

De conocimiento:

Oficina de Control Fiscal: :

Prueba verbal relacionada con los puntos 3, 7, 10 y 14 de las funciones esenciales.
Control Fiscal Ambiental:

Prueba verbal relacionada con los puntos 3, 6, 7 y 10 de las funciones esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién universitaria en Derecho, Dos (2) afios de experiencia profesional ¢
o Economia, o Contaduria Publica, o un (1) afio de experiencia relacionada.
Administracién de Empresas, o Administracion ‘

Publica, o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria

Industrial o Ingenieria Civil. 0 Arquitectura, o

Ciencias Humanas, o¢ Ciencias de |la

Educacion y demas profesiones afines con la

naturaleza de! cargo; y Tarjeta Profesional en

los casos reglamentados por la Ley.

OFICINA DE RESPONSABILIDAD FISCAL

Il. PROPQSITO PRINCIPAL

Adelantar en la primera o Unicainstancia, segun el caso, los procesos de responsabilidad
fiscal contra los servidores publicos y/o particulares que manejan fondos y/o bienes de
propiedad del Estado de las entidades sometidas a la vigilancia de la Contraloria
Departamental para que se desarrollen en los términos previstos por la Constitucion, las
leyes y los procedimientos establecidos por la Contraloria.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar .en la definicion de los procesos y procedimientos, que en materia de
responsabilidad fiscal deben surtirse en la Contraloria Departamental.

2. Adelantar, ejecutar y sustanciar las diligencias preliminares y demas acciones
relacionadas con el proceso de responsabilidad fiscal en cumplimiento de las

disposiciones legales vigentes.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FlJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

.DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Practicar las pruebas pertinentes y allegar los medios probatorios reconocidos en la
Ley dentro de las indagaciones preliminares y del proceso de responsabilidad fiscal,
| conforme a las normas legales y las disposiciones emanadas de la Contraloria.

| 4. Proyectar las prowdenmas que deban emitirse dentro del proceso de responsabilidad
fiscal, al igual que la respuesta a los recursos que sean interpuestos dentro del mismo
proceso en los términos sefialados por las normas legales vigentes.

5. Adelantar el tramrte de Ios procesos administrativos sancionatorios de competencia
de la Contraloria, en'la forma y térmlnos previstos en la Ley y los reglamentos.

6. Adelantar los procesos;de cobro por jurisdiccién coactiva, una vez quede en firme la
providencia respectiva en la forma y términos previstos en la Ley.

7. Adoptar las medidas cautelares a que haya lugar en desarrollo del proceso de
responsabilidad fiscal, atendiendo los procedimientos y términos previstos en la Ley.

8. Ejercer. la's facultades de policfa judicial otorgadas por la Ley a la Contraloria
Departamental del Huila, de acuerdo con las instrucciones que imparta el Contralor.

9. AS|st1r como apoderado judicial de fa Contraloria Departamental en los casos que
determine el Contralor de acuerdo con las atribuciones legales asignadas a la
Entidad.

10. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por las personas o
autoridades competentes, de acuerdo con la competencia de la Dependencia.

11.Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y
cumplimiento de la mision de la Entidad. ‘

12. L.as demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV CRITERIOS DE DESEMPERNO

1. Los planes y programas sobre el proceso de responsabilidad fiscal se formuian de
acuerdo con las competencias de la Contraloria.

2. Las diligencias preliminares y demas acciones relacionadas con el proceso de
responsaballdad fiscal se adelantan, ejecutan y sustancian cumpliendo con las
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

disposiciones legales pertinentes.

3. Las indagaciones preliminares y tos procesos de responsabilidad fiscal, cuentan con
las pruebas y medios probatorios reconocidos por la Ley, conforme las normas
legales y tas disposiciones emanadas de la Contraloria.

4. Las providencias emitidas dentro de los procesos de responsabilidad fiscal y las
respuestas a (os recursos interpuestos dentro del mismo proceso, se expiden en los
términos sefialados por las normas legales vigentes.

5. El tramite de los procesos administrativos sancionatorios de competencia de la
Contraioria se adelanta en la forma y términos previstos en la Ley y los reglamentos.

6. Los procesos de cobro por jurisdiccién coactiva, una vez en firme la providencia
respectiva, se adelantan en la forma y términos previstos en la Ley.

7. Las medidas cautelares a lugar en desarrollo del proceso de responsabilidad fiscal, se
adoptan atendiendo los procedimientos y términos previstos en la Ley.

8. Las facultades de policia judicial otorgadas por la Ley a la Contraloria Departamental
del Huila se ejercen de acuerdo a las instrucciones que imparte el Contralor.

8. En los casos que determina el Contralor se ejerce como apoderado judicial, de
acuerdo con las atribuciones legales asignadas a la Entidad.

10. Los informes solicitados por las personas o autoridades competentes, se elaboran y
presentan de acuerdo con la competencia de la Dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Departamento, municipios y sus entidades descentralizadas, funcionarios y
particulares que manejan recursos del Departamento los municipios 0 sus entidades
descentralizadas, dependencias de ia entidad, comunidad.

¢ Organismos fiscalizadores y judiciales.

* Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefonica, digital, virtual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. En normatividad sobre Control Fiscal
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ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL. MANUAL

: DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. EnProceso de Respénsabiiidad Fiscal.
3. En Derecho Adfh’inistrativo.

4. En Derecho Constitucional.

5. En Derecho Civil

6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto: '

Relacion de procesos de responsabilidad fiscal fallados durante cada vigencia.

Relacién de fallos de responsabilidad fiscal en tramite al finalizar cada vigencia.

Infformes presentados a la Contraloria General de la Republica, al Contralor
Departamental y demas organismos que los soliciten.

Relacion de los procesos de cobro juridico finiquitados y de los que se encuentren en
tramite al finalizar la vigencia.

De conocimiento:; :
Prueba verbal relacionada con los puntos 2, 4, 5y 6 de las funciones esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion universitaria en Derecho y Dos (2) afios de experiencia profesional o
Tarjeta Profesional. un (1) afio de experiencia relacionada.

OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL :
Realizar las actividades propias de contabilidad, tesoreria, presupuesto y almacén en la
Contraloria Departamental del Huila.

@\ o | 6
L : ‘
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ORDENANZA No. _* DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENGIALES

. Manejar los fondos de Ia Contraloria, relacionados con la consignacion diaria de los

10. Expedir los paz y ‘salvo‘ de los funcionarios que se retiren de la Entidad y reportar a la

ingresos y la custodia y entrega de los cheques girados de acuerdo con las
disposiciones legales y los lineamientos seRalados en los procedimientos de la
entidad. I

Proyectar y presentar ante’ al Jefe Inmediato, el plan anual de compras, de
conformidad con las necesidades presentadas por las dependencias de la Entidad y
la disponibilidad presupuestal. '

Elaborar los cuadros comparativos de precios de las ofertas para las compras ¥
suministros, ajustados a los procedimientos de la entidad.

Exigir el cumplimiento de los proveedores en cuanto a condiciones, caracteristicas y
plazos de entrega de los elementos suministrados conforme a las condiciones
establecidas. '

Disefiar y -aplicar mecanismos que garanticen la oportuna disponibilidad de los
suministros requeridos conforme a los planes autorizados. ‘

Recibir, clasificar, almacenar, registrar y custodiar los materiales, equipos de oficina,
bienes, muebles y demas elementos que ingresen al almacén de acuerdo con las
exigencias de calidad, cantidad y especificaciones acordadas -

Velar por la oi'ganizaciéri y adecuado funcionamiento del almacén de la Entidad en
cumplimiento de las labores encomendadas.

Llevar actualizado los registros de entrada y salida de elementos del almacén y el

kardex de inventario, conforme a las normas pertinentes y los procedimientos
establecidos. :

Solicitar en coordinacion con el superior inmediato, al Contralor, la baja de elementos
inservibles o por otro concepto y verificar su destruccion o cumplimiento de! destino
autorizado, conforme las normas legales pertinentes.

oficina de Talento Humano las novedades correspondientes segun las exigencias vy
procedimientos establecidos.

o
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICA CION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEQS, SE ADOPTA EL. MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

11.Realizar inventario fisico de los bienes de la Entidad, minimo una vez por afio,

confrontandolo con las existencias fisicas, y en caso de presentarse diferencias
adelantar el tramite- correspondiente de depuracion en cumplimiento de las normas
legales vigentes.

12. Mangjar y llevar el control de ias pélizas de seguros de bienes y servicios de la

Contraloria conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones pertinentes.

Elaborar los comprobantes de egreso y efectuar el pago de las obligaciones a cargo
de la Contraloria, en cumplimiento de las funciones asignadas y las disposiciones
legales.

Llevar el registro de avances y anticipos y velar por la legalizacion de los mismos por

‘parte de sus beneficiarios conforme a las condiciones estipuladas en los respectivos

contratos o convenios o resoluciones de reconocimiento.

Recaudar y. custodiar los fondos que ingresen y elaborar los respectivos
comprobantes, de acuerdo con las facultades concedidas a la Contraloria.

Elaborar y presentar la relacién y declaraciéon de retenciones en |a fuente y expedir
sus certificados de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Verificar las deducciones legales laborales reportadas por la Oficina de Talento
Humano en la ndmina mensual conforme a los documentos que las ordenan o
autorizan.

Controlar y custodiar los documentos y valores bajo su responsabilidad, como
chequeras, Ordenes de pago y demds, de conformidad con los procedimientos
establecidos. :

Actuar como agente retenedor para los efectos fiscales y tributarios en cumplimiento
de las obligaciones previstas por Ia Ley.

Llevar control de los valéres adeudados a la Contraloria por los diferentes conceptos
y gestionar su pago oportuno conforme las obligaciones sefialadas en las normas e
instructivos pertinentes.

21. Informar oportunamente al Jefe Inmediato sobre las irregularidades que se presenten

segun los procedimientos establecidos por la Entidad.

o
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE
REMUNERACI@N CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

22. Apoyar la elaboraciélh} y presentacion de los informes que se requieran por parte de la
Entidad o de organismos de control y vigilancia de acuerdo con las atribuciones de la
Entidad y segun los canales de comunicacion establecidos.

23.Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento  continuo y
cumplimiento de la Misién de la Entidad.

24.Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que esten acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

25. Preparar los estados contfables y financieros de la entidad.

26. Llevar el control de la gjecucion presupuestal _
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. ElPlan Anual de Compras se elabora, de conformidad a tas necesidades presentadas
por las dependencias de la Entidad y la disponibilidad presupuestal.

2. Los cuadros comparativos de precios de las ofertas para las compras y suministros
elaborados, se ajustan a los procedimientos pertinentes.

3. Los elementos suministrados por los proveedores cumplen con las condiciones.
caracteristicas y plazos de entrega, conforme a las condiciones establecidas.

4. Los mecanismos disefiados y aplicados garantizan la oportuna disponibilidad de los
suministros requeridos conforme a los planes autorizados.

5. Los materiales, equipos de oficina, bienes, muebles y demas elementos que ingresan
al almacén se reciben, clasifican, almacenan, registran y custodian de acuerdo a las
exigencias de calidad, cantidad y especificaciones acordadas. -

6. El almacén de la Entidad pefmanece organizado y su funcionamiento es adecuado,
en cumplimiento de las labores encomendadas. :

7. Labaja de elementos inservibles o por otro concepto se solicita en coordinacion con
el superior inmediato, al Contralor y se verifica su destruccion o cumplimiento del
destino autorizado, conforme a las normas legales pertinentes.

8. Los paz y salvo de los funcionarios que se retiran de la Entidad se les entregan
cuando son solicitados y se reportan a la oficina de Talento Humano las novedades
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA, SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

correspondientes segun las exigencias y procedimientos establecidos.

9. Elinventario fisico de los bienes de Ia Entidad, se realiza minimo una vez por afio, se
confronta con ias existencias fisicas y cuando se presentan diferencias se adelanta ei
tramite correspondiente de depuracién en cumplimiento de las normas legales
vigentes.

10. Las pélizas de seguros de bienes y servicios de la Contraloria se manejan y controlan
conforme a las instrucciones recibidas y las disposiciones pertinentes.

11. Los comprobantes de egreso se expiden y se efectua el pago de las obligaciones a
cargo de la Contraloria, en cumplimiento de las funciones asignadas y las
disposiciones legales.

12.Los avances y anticipos tienen su correspondiente registro y se vela por su
legalizacion por parte de sus beneficiarios conforme a las condiciones estipuladas en
los respectivos contratos, convenios o resoluciones de reconocimiento.

13. Los fondos que ingresan se recudan y custodian y los respectivos comprobantes se
elaboran de acuerdo a las facultades concedidas a la Contraloria.

14. La relacion y declaracion de retenciones en la fuente y sus certificados se elaboran de
acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

15. Las deducciones legales |aborales reportadas por ta Oficina de Talento Humano en la
némina mensual se efectian conforme a los documentos que las ordenan o
autorizan.

16. Los documentos y valares bajo su responsabilidad, como chequeras, 6rdenes de
pago y demas, se controlan y custodian de conformidad con los procedimientos
establecidos.: '

17. Para los efectos fiscales y tributarios se actla como agente retenedor en
cumplimiento de las obligaciones previstas por la Ley. '

18. Los fondos de la Contraloria, la custodia y entrega de los cheque girados se manejan
de acuerdo con las disposiciones legales y los lineamientos sefalados.

19. Los valores adeudados a la Contraloria por diferentes conceptos, son controlados y
se gestiona su pago oportuno conforme las obligaciones sefialadas en las normas e
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ORDENARZA No. __ ™" DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

instructivos pertinentes.

20. El jefe Ihmediato permanece informado de las irregularidades que se presentan
segun los procedimientos establecidos por ia Entidad.

21. Los informes requeridos por parte de la Entidad o de organismos de control y
vigilancia, se elaboran de acuerdo con las atribuciones de la Entidad y segun los
canales de comunicacién establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

. Depéndencias de la Entidad, proveedores, comunidad en general.

» Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES"

1. Plan General de ccﬁhtabilidad Publica.

2. Normasy procedimientos de almacén y manejo y control de inventario.

3. Normas'de' seguridad para la éonservacién de los productos y elementos en custodia.
4. Normatividad de contabilidad aplicable a las entidades publicas.

5. Normas sobre pre5ubL.1esfo publico.

6. Estatuto de contratacion y normas concordantes.

7. Manuales dé_ procesos y procedimientos.

8. Normatividad tributaria aplicable a ia Institucion.

9. Informatica y manejo del software aplicado.

10. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

: VIl. EVIDENCIAS
* Proveedores, areas.de Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria de la Entidad y demas
areas de la Contraloria.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

~ DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

« Escrita, verbal, telefériica, virtual, digital, presencial.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de : formacion  universitaria  en Dos (2) afos de experiencia profesional o
Contaduria Publica, y Tarjeta Profesional. un (1) ano de experiencia relacionada

OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y coordinar con las demas entidades del sector y la comunidad, la participacion
ciudadana en el proceso de vigilancia y controf de la gestion publica para coadyuvar con
la Mision encomendada a la Contraloria.

iIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el disefio y formulacién de metodologias para el desarrollo del ejercicio
del Control Ciudadano conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. Realizar jornadas de capacutacuén para el ejercicio del Control Ciudadano de acuerdo
con las directrices de la Contraloria y el Plan de Accién de la dependencia.

3. Colaborar en fa resolucion de las consultas y conceptos solire el Control Social que
se eleven ante la Contraloria Departamental de acuerdo con los requerimientos de los
solicitantes, las atribuciones de la Entidad y ios protocolos establecidos.

4. Analizar las denuncias recibidas, clasificarlas, proyectar oficios de traslado a otras
entidades o dependencias de la Contraloria, cuando fuere el caso.

5. Solicitar informacion que se requiera para la atencidn de denuncias, analizaria y
presentar sus conclusiones en Comité de Denuncias para la definicién del curso que
debera darse a cada una de ellas.

6. Colaborar al superior jerarquico en el seguimiento al tramite de derechos de peticién o
quejas presentadas por la ciudadania, con el fin de que ésta reciba respuesta
oportuna scobre el tramite dado.

7. Colaborar en la difusién dé la Red de Informacion Ciudadana para el Control Fiscal

Yy
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Ciudadano segun los canales de comunicacion autorizados por la Entidad.

8. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo vy
cumplimiento de la mision de la entidad.

8. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las metodologias pa{ra el desarrolio del ejercicio del Control Ciudadano estan
formuladas conforme a las disposiciones legales vigentes.

2. Las jornadas de capacitacién sobre Control Ciudadano se realizan con base en el
Plan de Accidén de la dependencia.

3. Las consultas elevadas y los conceptos solicitados a la Contraloria sobre el Control
Social se contestan de acuerdo con los requerimientos de los solicitantes, las
atribuciones de la Entidad y los protocolos establecidos.

4. La Red de informacion Ciudadana requerida para el Contro! Fiscal Ciudadano se
difunde segun los canales de comunicacién autorizados por 1a Entidad.

5. Apoyar el desarrollo de auditorias especiales, programadas a partir de las denuncias
ciudadanas recibidas.

6. Las denuncias recibidas se analizan, clasifican, trasladan a otras entidades o
dependencias haciendo seguimiento-a las mismas para dar respuesta de fondo a los
interesados.

7. Se soiicita informacion que permita determinar competencia de la Contraloria
Departamental, si hay mérito para inicio de una investigacién fiscal o si se debe
trasladar a otra entidad para lo de su competencia,

V. RANGQ O CAMPO DE APLICACION

* Departamento, municipios y sus entidades descentralizadas, entes o personas que
manejen fondos publicos del departamento, de los municipios ¢ de sus entidades
descentralizadas, entidades encargadas de vigilar su inversién, dependencias de la
Entidad, veedurias ciudadanas, comunidad en general.

* Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefonica, digital, virtual.

)
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEQS, SE ADOPTA EL MANUAL
. DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Ley 42 de 1993.

3. Normas y procedimientos relacionados con la participacion ciudadana.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: :
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto: . '

Informe sobre las capamtauones realizadas para la promocién y fortale<:|m|ento de las
veedurias ciudadanas.

Informe sobre las quejas y denuncias presentadas por la comunidad y el tramite aplicado.
Seguimiento a derechos de peticidn de informacion.

Informes de auditorias.

Archivo de consultas absueltas y respuestas a la comunidad.

De conocimiento:
Prueba verbal relacionada con los puntos 1, 2 y 4 de las funciones esenciales.

VIIL. REQUISITOS DE ESTUDIOQ Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion universitaria en Derecho, Dos (2) afios de experiencia profesional o
o Economia, o -Contaduria Publica, o un (1) afo de experiencia relacionada.
Administracion de Empresas, o Administracion

Plblica, o Ingenieria Industrial o Ingenieria

Civil o afines y Tarjeta Profesional en los

€asos reglamentados por la Ley :

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

| | | 7
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

- DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Participar y apoyar los procesos relacionados con la planeacion, organizacion y desarrollo
de las actividades de la Contraloria en materia de vigilancia de |a gestién fiscal y el
manejo de los recursos financieros, presupuestales y fisicos de las entidades
fiscalizadas, para lograr la efectividad del desempefio fiscal.

. DESCRIPC_ION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en coordinacion con los demas funcionarios asignados en la elaboracion y
disefio del Plan Estratégico de la Contraloria, de acuerdo con las directrices del
Contrator.

Participar en coordinacién con los demas funcionarios asignados, en el disefio,
elaboracion y evaluacion ‘de los planes de accién, en cumplimiento del Plan
Estratégico de la Contraloria.

Participar en el disefio y formulacion de metodologias para el desarrollo de la

vigilancia de .la gestién fiscal conforme a los procedimientos establecidos y las
normas legales pertinentes.

Proponer procesos y procedimientos para el desarrollo de las actividades
encomendadas a la Dependencia que optimicen los resultados de la entidad.

Coordinar la evaluacion del cumplimiento del Plan Estratégico de ia Contraloria

Departamental e informar sus resultados segun los procedimientos establecidos por
la Entidad. :

Particibar en la preparacion, elaboracion, revisién y entrega del Informe Financiero,
Presupuestal y de Gestién de los Sujetos de Control, que en desarrollo de su funcién

fiscalizadora debe rendir la Contraloria, en cumplimiento de lo ordenado por la
Constitucion y la-Ley.

Apoyar y colaborar en el procesamiento de las estadisticas sobre |a situacién de las
finanzas publicas, con base en la informacién suministrada por |05 sujetos de control,
en cumplimiento de las labores encomendadas a la Contraloria.

Elaborar y proyectar informes y estudios situacionales, a partir de estadisticas
sectoriales del Departamento, municipios y demas sujetos de control de conformidad
a los requerimientos del Contralor y. demas organismos legaimente interesados en

conocerios.
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ORDENANZA N DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

Apoyar y colaborar en la evaluacion de gestion y resultados de los sujetos de control,
mediante la aplicacian de indicadores de gestion y cumplimienta, seglin los
instructivos y dnsposmlones legales pertinentes.

Realizar la 5eva|uaC|én del cumplimiento de los planes de desarrollo de los entes
territoria!e‘s sujetos de control

Efectuar el reg|stro de la deuda publica, su contabilizacién y ejecucién presupuestal y
aportar los datos y documentas que correspondan a ésta y que par su funcién estén
bajo su custodia, de acuerdo a los lineamientos sefatadas por la Contralaria,

Colaborar en 1a evaluac:on de los marcos fiscales de mediano plazo que presenten
las ent:dades territoriales sujetos de control.

Coordlnar ej S|stema de Gest!on de Calidad de |la Enfidad.

Velar porque los equipos de cémputo, servicio de internet y sistemas de informacién
de Ia entidad incluida la pagma web aperen normalmente,

Colaborar con la elaboramén de informes que debe presentar la Contraloria a la
Auditoria General de la Republica, Contraloria Genera! de la Republica y otras
entldades que aS| lo requieran.

Fomentar la cu!tura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y
cumpllmsento de 1a misién de a entidad.

Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmed;ato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y e! area de desempefio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

El Plan Estratéglco de 1a Contralorna esta formulado de acuerdo con las directrices del
Contralor.

Los planes de accion son elaborados conforme al Plan Estratégica del la Contraloria.

Las metodologias para et desarrollo de la vigilancia de la gestion fiscal estan
disefiadas conforme a los procedimientas establecidos y las normas legales
pertinentes.

e
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~ ORDENANZA'NG. _ DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEQS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4. El Plan Estratégico de la Contraloria Departamental se cumple, es evaluado y se
informa sobre sus resultados segun los procedimientos establecidos por la Entidad.

5. Los informes Financiero..PresupuestaI y de Gestion de los sujetos de Control, que en
desarrollo de su funcién fiscalizadora debe rendir la Contraioria se elaboran y
entregan cumpliendo con lo ordenado por la Constitucion y la Ley.

6. El procesamiento de las estadisticas sobre la situacion de las finanzas publicas,
basadas en la informacién suministrada por Ios sujetos de control se efectua
conforme a ias iabores encomendadas a la Contraloria.

7. Losinformesy estudios situacionales desarrollados a partir de estadisticas sectoriales
del Departamento, municipios y demas sujetos de control se elaboran de conformidad
a los requerimientos del Contralor y demas organismos legalmente interesados. en
conocerlos.

8. La evaluacién de gestién y resuitados de las entidades sujetés a control, mediante ia
aplicacion.de indicadores de gestién y cumplimiento se realiza segun los instructivos y
disposiciones legales pertinentes.

9. Elregistro de la deuda publica, su contabilizacion y ejecucion presupuestal, los datos
y documentos correspondientes, se llevan acabo de acuerdo a Ios lineamientos
sefalados por la Contraloria.

10. Se evalua el cumplimiento.de ios planes de desarrollo de los entes territoriales sujetos
de control. ‘ :

11. Los marcos fiscales de mediano plazo que presenten las entidades territoriales
sujetos de control son evaluados conforme a los parametros definidos por el
organismo de control. '

12. El Sistema de Gestion de Calidad de la Entidad contribuye a la mejora continua de ia
entidad. .

13. Los equipos de computo y sistemas de informacion de la entidad operan normalmente
y estan al servicio de Ia entidad. '

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

PEVISADO -
y ‘ |
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ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
' DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

» Entidades del Departamento, municipios y sus entidades descentralizadas,
dependencias dela Entidad.

» Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

Vi, CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Planes de Gestlon y Desarrollo de la Contraloria, el Departamento, los municipics y
sus entidades descentralizadas sujetas a control.

2. Manejo de indicadores de gestion.
3. Metodologias de Planeacion.
4. Informatica y sistemas

5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIi. EVIDENCIAS

De desemperio: : |
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto:

Registro de estudios, informes y estadisticas presentados.

Informes sobre |la implementacion y aplicacién del Sistema de Gestién de Calidad.
Informes sobre estado de la deuda publica del Departamento, los municipios y demas
entidades sujeto de control flscar

Sistemas de Informacion en operacién.

Informe sobre los Marcos Fiscales de Mediano Plazo de las entidades territoriales.

De conbcimiento:
Prueba verbal relacionada con los puntos 1, 2, 6, 10 y 13 de las funciones esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo  de  formacién  universitaria  en Dos (2) afios de experiencia profesional o

) afi
Economia, o Contaduria Publica, o un({1) afio de experiencia relacionada.
Administracién de Empresas, o Admlmstracmn

WrwSADO . | 79{
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ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
' ‘DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Publica, o Ingenieria Industrial o Ingenieria de
Sistemas o afines y Tarjeta Profesional en los
casos regiamentados por la Ley.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: ‘Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Operativo

Codigo: : 314

Grado: 05

Numero de cargos: ~ Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato:- Quien ejerza la supervision directa

OFICINA DE CONTROL INTERNO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Hacer seguimiento a la implementacién del autocontrol por parte de los empleados y sugerir
las recomendaciones y correctivos pertinentes, para coadyuvar al cumplimiento de la mision
y objetivos de la Contraloria.

I, DESCRI‘PCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar y evaluar los subsistemas del MECI que le sean asignados conforme a las
normas legales que rigen su implementacion.

2. Hacer seguimiento a los mapas de riesgos de los procesos de la entidad.

3. Coadyuvar en la identificacién y valoracién de los riesgos tanto intermos como
externos, que amenacen los procesos, segln las atribuciones dadas a la Dependencia.

4. Monitorear los mapas de riesgos de la Entidad siguiendo los lineamientos y atribuciones
de la Dependencia.” - . ‘

5. Adelantar aUditori.as_ de mejoramiento especificas y de procesos, como una herramienta

de medicion y seguimiento de éstos, en cumplimiento del plan de trabajo, de las fases a
ejecutar y del cronograma respectivo.

6. Sugerir, en coordinacién con el jefe de la Oficina, recomendaciones de mejoramiento de
los procesos en las diferentes dreas de la Entidad, conforme a las atribuciones

s , | | 80
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL. MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

concedidas a la Dependencia por las leyes e instructivos pertinentes.

7. Hacer seguimientoral cumplimiento de los correctivos concertados por el jefe de la
Oficina de Control Interno y otros directivos de la Entidad de acuerdo con los hallazgos
encontrados. B

8. Colaborar con la realizacién de auditorias que permitan tener las evidencias para la
elaboracion del Informa sobre el Control interno Contable de la entidad.

9. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al  mejoramiento continuo y
cumplimiento de la misién de la entidad. :

10. Las ‘'demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperfio

IV.-.CRITERIOS DE DESEMPENO

El sistema de Control Interno en la Contraloria se desarrolla conforme a las normas
legales que rigen su implementacién.,

—

2. Los controles estan establecidos de acuerdo con los procesos y actividades de la
Entidad.

3. Los riesgos internos y exterrtos que amenazan los procesos, se identifican y valoran
segun las atribuciones dadas a la Dependencia.

4. Los mapas de riesgos de la Entidad se monitorean siguiendo los lineamientos vy
atribuciones de la Dependencia.

3. Las auditorias de mejoramiento especificas y de procesos, como una herramienta de
medicién y seguimiento de éstos, se adelantan en cumplimiento del plan de trabajo, de
las fases a ejecutar y del cronograma respectivo.

6. Las recomendaciones de mejoramiento de los procesos en las diferentes areas de la
Entidad, se sugieren conforme a las atribuciones concedidas a la Dependencia por las
leyes e instructivos pertinentes.

7. Los correctivos concertados por el jefe de fa Oficina de Control Interno y otros directivos
de la Entidad se aplican de acuerdo con los hallazgos encontrados.

8. Los estados financieros se presentan conforme a las normas que sobre el particular

L FPwisapng 81F
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ORDENANZA No. ~ DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

- DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

expide la Contaduria General de la Nacion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

+ Contraloria Departamental de!l Huila.

» Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual,

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. MEC!y normas que rigen el ejercicio y aplicacion del Sistema de Control Interno.

2. Contabilidad delica.
3. Normas y procedimientos éobre Sistema de Gestion de Calidad.

4. Disposiciones sobre contratacion estatal.

5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vil. EVIDENCIAS

De desempeno
Observacion real en el puesto de trabaJo

De producto:

Relacion de auditorias adelantadas

Archivo de recomendaciones de mejoramiento.
Informes de monitoreo al mapa de riesgos.

De conocimiento;
Prueba verbal relacionada con Ios puntos 1, 4 y 8 de las funciones esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

" Estudios Experiencia

Titulo de formacién Técnica 6 Tecnolog:ca en Dos (2) afos de experrencua relacionada.
areas administrativas o afines, & 6 semestres

'FVle 82
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

de formacidon universitaria.

OFICINA DE CONTROL FISCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades tendientes a evaluar la razonabilidad de los estados financieros y
la gestidn y resultados de las entidades sujeto de control, sugerir los correctivos y planes de
mejoramiento para- cumplir con la responsabilidad atribuida a la Contraloria por la
Constitucién y las Leyes.

. DESCRIP_CION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los papeles'de trabajo para la recoleccién de datos, que sirvan de evidencia
para emitir opinién sobre |a informacién presentada por las entidades sujeto de control y
vigilancia, conforme a la labor fiscalizadora asignada a la Contraloria.

2. Intervenir por disposicién del Contralor o del Superior Inmediato, en el proceso de
evaluacion del sistema de control interno en las entidades sometidas a control, segun
las disposiciones y procedimientos legaimente establecidos.

3. Revisar que los estados financieros presentados, estén acordes con las normas que
sobre el particular expida la Contaduria General de la Nacién.

4. Apovar el desarrollo de auditorias a los sujetos de control,

5. Realizar pruebas sobre las partidas objeto de examen que permitan determinar si
corresponden a las transacciones realizadas de conformidad con las normas legales
aplicables. g

6. Verificar la exactitud de los movimientos y saldos presentados por los entes sujetos a
control, en acatamiento a la tarea fiscalizadora asignada a la Contraloria.

7. Evaluar. el cumplimiento, legalidad y formalidad, de las actividades operativas,
financieras, presupuestales y administrativas, conforme a los planes y programas de las
entidades fiscalizadas. ‘

8. Informar los hallazgos encontrados, presentar las evidencias y disefiar los programas de

: 83€
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PQR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL. MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10.

1.

12.

13.

14.

15.

auditoria especificos de conformidad con los procedimientos establecidos por la
Contraloria.

Apoyar la revision y refrendacion de los compromisos no ejecutados en su totalidad
durante la vigencia, conforme a los planes y pregramas de las respectivas entidades.

Hacer seguimiento a los oficios de inconsistencias y requerimientos, conforme a las
labores encomendadas a la Dependencia.

Participar en la elaboracidon del Informe Anual Financiero, Presupuestal, Ambiental y de
Gestion de Jos sujetos de control, en acatamiento a la labor encomendada a la
Contraloria. :

Participar en la elaboracién de los dictamenes sobre la razonabilidad de los estados
financieros de las entidades sometidas al control, conforme a las normas que rigen el
funcionamiento de la Contraloria.

Participar en la elaboracién de! informe consolidado sobre el manejo de los recursos
naturales y el medio ambiente de las entidades sujetas a control, de acuerdo a la
Constitucién y a la Ley.

Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramientc  continuo y
cumplimiento de la Misién de la Entidad.

Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperio

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

4.

e

Los papeles de trabajo para‘la recoleccidon de datos, que sirven de evidencia para emitir
opinién sobre la informacion presentada por las entidades sujeto de control y vigilancia,
son-preparados conforme’a la labor fiscalizadora asignada a la Contraloria.

La evaluacién del sistema de contro! interno en las entidades sometidas a control, se
cumple seglin las disposiciones y pracedimientos legalmente establecidos,

Los estados financieros presentados, estan acordes con las normas que sobre ellos
expide la Contaduria General de la Nacion.

Se apoyan las auditorfas efectt.iadas a los diferentes sujetos de control.

e
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ORDENANZA No. _ DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACIéN CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DEF UNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

5. Las partidas examinadas permiten determinar que corresponden a las transacciones
realizadas de conformidad con las normas legales aplicables.

6. La informacién financiera determinada en el programa de auditoria se revisa, analiza y
severifica su exactitud y consistencia, conforme a la labor asignada a la Dependencia.

7. La exactitud de los movimientos y saldos presentados por los entes sujetos de control se
verifica en acatamiento a la tarea fiscalizara asignada a la Contraloria.

8. Las actividades operativés financieras, presupuestales y administrativas, llenan ios
requisitos de cumplimiento, legalidad y formalidad conforme los planes y programas de
las entidades f|sca||zadas .

9. Los hallazgos con ias respectivas evidencias se comunican y se disefian los programas
de auditoria especificos de conformidad con los procedimientos establecidos por la
Contraloria.

10. Los compromisos no ejecutados en su totalidad durante la vigencia se revisan, analizan
y si es del caso se refrendan en su oportunidad conforme a los planes y programas de
las respectivas entidades.

11. Los oficios de inconsistencias y requerimientos son objeto de seguimiento, conforme a
las labores encomendadas a la Dependencia.

12. €l Informe anual Financiero, Presupuestal, ambiental y de Gestién de los Sujetos de
Control se elabora en acatamiento a la labor encomendada a la Contraloria.

13. Los dictamenes sobre la razonabilidad de los estados financieros de las entidades
sometidas al control se elaboran conforme a las normas que rigen el funcionamiento de
la Contralona

14. El informe consolidac_io del manejo de 10s recursos naturales y el medio ambiente de los
Sujetos de Control se elabora de acuerdo a la Constitucion y'la Ley.

"V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Departamento, municipios y sus entidades descentralizadas, dependencias de la
Entidad, comunidad.

¢ Organismos fiscalizadores y judiciales.

MEE Visapo | 85?
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ORDENANZA No. _ DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

+ Informacién: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. En auditoria ?administrativa y financiera.
2. En PreSUpuesto.Pubﬁco _

3. Ennormas de Contébfﬁdad Publica

4. Eninformatica. |

5. En normatividad ambieﬁtal..;

6. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vil. EVIDENCIAS

De desémpefio;
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto: ‘

Relacion de auditorias en que se ha participado
Relacién de hallazgos encontrados.

Archiva de :nformes presentados

De conomm:ento
Prueba verbal relacionada con los puntos 4, 5y 11 de las funciones esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios 5 Experiencia

Titulo de formacnon Técnica 6 Tecnoléglca en Dos (2) afios de experiencia relacionada.
areas administrativas, ¢ afines, o 6 semestres -
de formacioén umversrtarla
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ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

' DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

OFICINA DE RESPONSABILIDAD FISCAL
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades relacionadas con los procesos de responsabilidad fiscal contra los
servidores publicos y/o partlculares que manejan fondos y/o bienes de propiedad del Estado
de las entidades sometidas -a la vigilancia de la Contraloria Departamental en los términos
previstos por la Constitucion, las'leyes y los procedimientos establecidos por la Contraloria.

ll, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES _

1. Tramitar las dmgenmas prelummares y los procesos de responsabilidad fiscal que le sean
asignados por el Contralor o el superior inmediato, cumpliendo con las disposiciones
legales vigentes. :

2. Realizar las pruebas sustantivas que sirvan de evidencia sobre las operaciones
financieras, las razones y tendencias, verificando las fluctuacicnes anormales y las
partidas cuestionables conforme los parametros establecidos por las normas y
procedimientos pertinentes.

3. Preparar y sustanciar acciones para adelantar el proceso administrativo sancionatorio
cuando sea pertinente de acuerdo a los procedimientos legales establecidos.

4. Llevar el registro cronologwo y documental de los procesos de responsabilidad fiscal y
su estado, conforme a las exigencias y disposiciones legales.

5. Ordenar, clasmcar custodiar y mantener conservados, los expedientes de los procesos
de responsabilidad f:scal ~que se adelanten conforme a las normas e instrucciones
pertinentes.

6. Llevar relacion de los procesos de responsabilidad y presentar anteproyectos de fallo al
jefe de la Oficina en acatamlento a las labores asignadas a la Dependencia.

7. Revisar la documentacnén anexa a los fallos con responsabilidad y las resoluciones por
sancion de multa, los términos de notificacion y ejecutoria y constituir los titulos
ejecutivos conforme las leyes y procedimientos legales vigentes.

8. Proyectar las notificaciones a los supuestos responsables fiscales en los casos en los
cuales se requieran, en cumplimiento de las labores asignadas a la Dependencia.

9. Fomentar la_cultura :de Autocontrol para contribuir aIV mejoramiento  continuo y
-"'V‘S.ADO IR ' 879
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ORDENANZA No. 034 DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEQOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

cumplimiento de. Ia'misién de la Entidad.

10. Las demas que Ie sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el érea de desemperio

, IV..CRITERIOS DE DESEMPENO

Las diligencias preliminares y los procesos de Responsabilidad Fiscal asignados por el
Contralor y el superlor inmediato se tramitan cumpliendo con las dlSpOSICIOI‘]ES legales
vigentes.

2. Las pruebas sustantivas que sirven de evidencia sobre las operaciones financieras, las
razones y tendencias, realizadas, verifican las fluctuaciones anormales y las partidas
cuestionables conforme los pardmetros establecidos por las normas y procedimientos
pertinentes.

3. Las-acciones adelantadas dentro de los procesos Administrativos sancionatorios se
sustancian de acuerdo a Ios procedimientos legales establecidos.

4. El registro cronoldgico y documental de los procesos de Responsabilidad Fiscal y de su
estado se lleva conforme a las exigencias y disposiciones legales.

5. Los expedientes de los. procesos de Responsabilidad  Fiscal estan ordenados,
. clasificados, custodlados y conservados conforme a las normas e instrucciones
pertinentes.

6. Los Pracesos de Respbnsabiiidad se encuentran relacionados y los anteproyectos de
fallo se presentan al Jefe de la Oficina en acatamiento .a las labores asignadas a la
Dependencna A

7. La documentacion anexa a los fallos con Responsabilidad, las Resoluciones por
sancion de:muita, los términos de notificacion y de ejecutoria son revisados y los titulos
ejecutivos se constituyen COnforme a las leyes y procedimientos legales vigentes,

8. Las notificaciones a los responsables fiscales se proyectan cumpliendo con las labores
asignadas a la Dependencia.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

o

. DEparta'me'nto, muniéipios y sus Entidades descentralizadas, funcionarios y particulares

NN B 88
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEQS, SE ADOPTA EL MANUAL
- OE FUNCIONES Y SE OICTAN OTRAS OISPOSICIONES

que manejan recursos _ del Departamento, los municipios o sus entidades
descentralizadas, dependencias de la Entidad, comunidad.

+ Organismos fiscalizadores y judiciales.

* Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

Vi, CONOCII;WIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. En normatividad sobre Controrl Fiscal
2. En Proceso de Responsabilidad Fiscal.

3. En Derecho Administrativo.

4. Demés normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempenio: .
Observacién real en el puesto de trabajo.

De producto: : ‘
Relacion de procesos de responsabilidad fiscal sustanciados durante cada vigencia.

Informes presentados a la Contraloria General de Ia Republica, al Contralor Departamenta!
y demas organismos que los soliciten.
Relacion de los procesos de cobro juridico en tramite o finiquitados en cada vigencia.

De conocimiento: :
Prueba verbal relacionada con los puntos 1, 3 y 5 de las funciones esenciales.

Viii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ' Experiencia

Titulo de formacion Técnica 6 Tecnol6gica en Dos (2) aflos de experiencia relacionada.
areas administrativas o afines, 6 6 semestres
de formacion universitaria.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

OFICINA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
11 PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar el modulo de pre'supuestc conforme a los procedimientos establecidos y las
normas legales pertinentes y apoyar {as areas de almacén y archivo.

IIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los Acfos'Administrativos relativos a los movimientos presupuestales de la
Entidad de conformidad con las disposiciones pertinentes.

2. Preparar en coordmac:on con el Auxiliar Administrativo, el PAC anual y mensual en la
forma prevista en las normas presupuestales.

3. Adelantar el prccesc presupuestal de conformidad con las normas que regulan la
materla

4. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal requeridos y registrar los
movimientos presupuestales de conformidad con las exigencias previstas en el estatuto
presupuestal. :

5. Preparar los proyectos de constitucion de reservas presupuestales de conformidad con
las normas Iega‘les pertinentes.

6. Verificar la: exactitud de los movimientos y saldos presupuestales segun los
procedlmlentos establecidos por la Entidad.

7. Presentar los informes presupuesta!es gque se requieran por parte de la Entidad o de los
organismos de control y vigilancia de acuerdo con las normas, derechos y deberes
atinentes.

8. Apoyar las érieas de Almacén y Archivo conforme a requerimientos del Jefe Inmediato.

9. Fomentar Ia cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y
cumplimiento de la Mision de Ia Entidad. :

10. Las demag,_que le sean aﬂgnadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
| DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

naturaleza del cargo y el area de desempefio
IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los actos administrativos relativos a los movimientos presupuestales de |la Entidad se
proyectan de conformidad con las disposiciones pertinentes.

2. El PAC anual y mensual esta preparado en la forma prevista en las normas
presupuestales,

3. El proceso presupuestal se adelanta de conformidad con las normas que regulan la
materia. :

4. Los certificados de disponibilidad presupuestal requeridos son expedidos y se registran
los movimientos presupuestales de conformidad con las ex;genmas previstas en el
Estatuto Presupuestal.

5. Los proyectos de constitucion de reservas presupuestales se prepafan de conformidad
con las normas legales pertinentes.

6. La exactitud de los. movimientos y saldos presupuestales se verifica segun los
procedimlentos establecidos por la Entidad.

7. Los informes presupuestales.requeridos por parte de la Entidad o de los organismos de
control y vigilancia, se presentan de acuerdo con las normatividad que rige la materia.

8. Se brinda apoyo a Ias areas de almacén y archivo, conforme a necesidades de la
dependencia.

V. RANGO O CAMPOQ DE APLICACION
. Depéndencias de la entidad, proveedores. organismos de contro! y vigilancia.
» Informacién: Verbal, escrita, presencial, telefonica, digital, virtual,
VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Disposiciones legales y procedimientos sobre elaboracién y manejo de presupuesto

publico. ,
A OO
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. Normas archivisticas.
3. Sistemas

4. Den*{és normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vil. EVIDENCIAS

De desempeiio; |
Observacidn real en el puesto de trabajo.

De producto;

Libros de presupuesto al dia

Relacion de certificados de disponibilidad expedidos
Informes de ejecucién presupuestal

De conocimiento: . _
Prueba verbal relacionada con los puntos 3 y 8 de las funciones esenciales.

__VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios . ' Experiencia

Titulo de formacion Técnica ¢ Tecnolégica en Dos (2) afos de experiencia relacionada.
areas administrativas, ¢ afines, 6 6 semestres
de formacidn universitaria.

OFICINA ASESORA DE PLANEACION
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el fundibhamiénto de la red sistematizada de la Contraloria.
lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proporer la adobcién de planes, politicas, programas y estrategias de
sistematizacion para el efectivo funcionamiento de la red sistematizada de la
Entidad. : ' '

2. ‘Sugerir la adquisicion de equipos de computo y complementarios que permitan a la
s Entidad mantener liderazgo en tecnologia de punta para el cumplimiento de la
;{ A
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10.

Mision Institucional.

Instalar y administrar la infraestructura fisica y légica de los sistemas de informacién
conforme a las caracteristicas del sistema.

-Velar por el mantenimiento de los equipos de sistemas, configurando las estaciones

de trabajo, e informar al superior inmediato sobre las deficiencias que observe en
desarrollo de sus Iabores diarias, conforme a las necesidades de las dependencias.

Emitir conceptos técn:cos sobre manejo, administracion, instalacién y demas

relativos ‘a los sistemas de informacién, conforme a los requerimientos del superior
inmediato o &l Contra!or

Dar soporte Iog|co a los usuarios de la informacién cuando lo soliciten, segun los
procedimientos establemdos por la Entidad.

Vacunar los equipos de sistemas garantizando que la informacion y los procesos
mecanizados no sufran traumatismos, segun los procedimientos y tiempos
establecidos. :

Realizar copias de seguridad periddicamente, para garantizar la integridad de la
_informacién de la Contraloria.

Fomentar la cuitura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y
cumplimiento de la Mision de la Entidad.

Las demés que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el drea de desemperio

iv. CRITERIOS DE DESEMPENO

La red sistematizada de la Entidad funciocna conforme a las necesidades de la
Entidad.

Los equipos de cémputo y complementarios adquiridos permiten a la Entidad

mantener liderazgo en tecnologia de punta para el cumplimiento de la Misién
In'stitucional

La infraestructura fisica y logica de los sistemas de informacién instalada se
administra conforme a las caractenstlcas del Sistema.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4. Los equipos de sistemas y las estaciones de trabajo son objeto de mantenimiento y
el superior inmediato conoce de las deficiencias observadas en desarrollo de las
iabores diarias, conforme a las necesidades de las Dependencias.

5. Los conceptos técnicos sobre manejo, administracion, instalacion y demas relativos
a los sistemas de informacion, se emiten conforme a los requerimientos del superior
_lnmedlato o &l Contralor

6. El soporte iogico solicitado por los usuarios de |a mformamon se suministra segun los
procedimientos estabiemdos por la Entidad.

7. Los equipos de S|stemas se encuentran vacunados garantizando que la informacién
y los procesos mecanizados no sufran traumatismos, segun los procedimientos y
tiempos establecidos. -

8. Se salvaguarda la informacién de la entidad, contando con tas respectivas copias de
segundad de respaldo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad, proveedores, organismos de control y vigitancia.

Informacidn: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

'VI. CONOCIMIENTGS BASICOS Y ESENCIALES

1. Disposiciones legales y procedimientos sobre elaboracién y manejo de presupuesto
publico.

2. Instalacién, manejo y mantenimiento de redes y equipos de sistemas.

3. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempenio:
Observacion real en el puesta de trabajo.

De producto: .
Equipos de computo en Optimas condiciones.

Copias de seguridad debidamente custodiadas. ' i
VISADO
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Sistemas de Informacién operando.

De conocimiento: -
Prueba verbal relacionada con los puntos 3 y- 7 de las funciones esenciales.

Viii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudio_fs ' Experiencia

Titulo de formacion Técnica 6 Tecnoldgica en | Dos (2) afios de experiencia relacionada.
sistemas o afines, 6 6 semestres de formacion
universitaria en las mismas disciplinas
académicas. -

OFICINA DE PARTICIPACION CIUDADANA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la. i'mplemehtacién y séguimiento del proceso de participacion ciudadana en la
vigilancia y contro! dela’ gestlon fiscal, para dar cumplimiento a lo ordenado por la
Constitucién y las leyes. ‘

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordlnar con el jefe inmediato ta atencién de las solicitudes de capacitacién y asesoria
para la conformacién y funcionamiento de las Veedurias Ciudadanas, de acuerdo con
las Ieyes que rigen la materla :

2. Tramitar las peticiones, quejas y denuncias presentadas por los ciudadanos a la
Contraloria Departamental, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Realizar seguimiento a las quejas denuncias y reclamos que formulen los ciudadanos
sobre aspectos relacionados con el control fiscal, para que se responda de acuerdo a la
competencna de las areas y segun los canales de informacién establecidos.

4. Proyectar oficios de reSpuesta donde se entere a las personas que hayan presentado
quejas 0 denuncias, sobre el desarrollo y resultado de las mismas. segun las

o : : o 95€
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
' DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

atribuciones de |la Entidad.

5. Coordinar con ‘el Jefe inmediato el disefio, preparacién y elaboracién de boletines,
plegables, revistas, etc., requeridas para el desarrollo de jornadas de capacitacion,
sensibilizacion y fomento. del control social participativo.

6. Apoyar el desarrollo de auditorias especiales, resultantes de las denuncias recibidas por
el organismo de control.

7. Apoyar el uso de los instrumentos de evaluacion del nivel de satisfaccion de los clientes
de la Contraloria.

8. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y
cumplimiento de la mision de |la entidad. :

9. Las demés que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio. :

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Las iabores de capacitacién en materia del control cludadano a ia gestion publica se
realiza conforme al Plan de Accién de la Dependencia. '

2. Las quéjas y denuncias presentadas por los ciudadanos a la Contraloria Departamental
se tramitan de acuerdo con los procedimientos estabiecidos.

3. Las quejas, denuncias y' reclamos formulados por los ciudadanos sobre aspectos
relacionados con el control fiscal, se responden de acuerdo con la competencia de las
areas y segun los canales de informacién establecidos.

4. Las personas que presentan quejas o denuncias son informadas sobre su desarrollo y
resultado, segun las atribuciones de la Entidad.

5. Los boletines, plegables, revistas, etc., se disefan y editan conforme a las necesidades
de la entidad para sus eventos de capacitacion o sensibilizacion.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Departamento, municipios y sus entidades descentralizadas, entes 0 personas que

! .
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ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

manejen fondoé'publicos del departamento, de los municipios o de sus entidades
descentralizadas, entidades encargadas de vigilar su inversion, dependencias de la
Entidad, veedurias cuudadanas comunidad en general.

. Informac:on Verbal, escrita, presenc:af telefénica, digital, \nrtual

VL. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Constitucién POl!tICG de Colombia.

2. lLey42de 1993

3. Normas y procedimientos relacionados con la participacién ciudadana.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio: .
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto: o

Informe sobre las jornadas. de capacitacion realizadas.

Relacidn de comités de veedurias ciudadanas conformados.

Relacion de quejas y denuncias presentadas por la comunidad y el tramite aplicado.

De conocimiento:
Prueba verbal relacionada con los puntos 2, 3 y 6 de las funciones esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Técnica. o Tecnolog:ca en Dos (2) afios de experiencia relacionada
areas administrativas 0 sociales, 6 6

semestres de formacidn universitaria en las

mismas disciplinas académicas.
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIIA LA ESCALA DE

REMUNERACIdN CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

OFICINA DE TALENTO HUMANO
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Registrar y salvaguardar la informacién relacionada con el Talento Humano y colaborar con
el desarrollo de programas de capacitacion y bienestar de los empleados de la Contraloria
en cumplimiento de las disposiciones vigentes y los planes de accion de la Contraloria.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar y nofificar los actos administrativos relacionados con el proceso de
~vinculacién, posesion, retiro y movimientos internos de los empleados al servicio de la
Entidad y elaborar los certificados correspondientes, conforme a las normas y

procedimientos establecidos.

2. Efectuar 4 liquidacion de emolumentos salariales y prestacionales de los empleados al
servicio de la Entidad y elaborar los certificados correspondientes en cumplimiento de
las disposiciones vigentes. '

3. Efectuar y presentar el reporte de la nédmina con las correspondientes novedades de
- personal, los emolumentos salariales y prestacionales de los servidores de la Entidad,
en las fechas establecidas y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

4. lLlevar y custodiar el kardex del personal, registrando los pagos efectuados, las
situaciones administrativas y demas novedades en cumplimiento de la labor asignada a
la Dependencia.

5. Preparar los certificados de tiempo de servicio y salarios devengados, solicitados por los
funcionarios activos y retirados de la Contraloria, de conformidad con los procedimientos
establecidos por la Entidad.

8. Colaborar en el desarrollo de los programas de capacitacion, actualizacion y de
bienestar e incentivqs. en cumplimiento de las disposiciones pertinentes y de acuerdo a
los planes aprobados por la Contraloria. -

7. Mantener actualizado y sistematizado el archivo de hojas de vida de los empleados de
la Contraloria, segun las normas y procedimientos que rigen la materia.

@

Velar por la guarda y custodia de fas hojas de vida del personal activo de la Entidad
aconforme a las disposiciones vigentes. :
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

9. Elaborar los informes que se requieran por parte de la Entidad o de otros organismos de
- control, de acuerdo con las competencias de la Dependencna y segun los canales de
comunicacion establecidos.

10. Fomentar la cultura de ‘autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo y |
cumplimiento de la misién de la entidad.

11. Las demds que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y. que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefio.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Los actos admmlstratwos relacionados con el proceso de vinculacién, posesion, retiro y
movimientos intemos de los empleados al servicio de la Entidad se proyectan, notifican
y certifican conforme a ias normas y procedimientos establecidos.

2. Laliquidacion de emolumentos salariales y prestacionales de los empleados al servicio
de la Entidad ylos certificados correspondientes se efectua en cumphm!ento de las
d1sposu:|ones vngentes

3. El reporte de Ia némina con las correspondientes novedades de personal, los
emolumentos salariales y prestacionales de los servidores de la Entidad, se efectuan en
las fechas establecidas y de acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

4. El kardex del personal registrando los pagos efectuados, las situaciones administrativas
y demas novedades, permanece custodiado en cumplimientc de la labor asignada a la
Dependencua

5. Los certificados de tiempo de servicio y salarios devengados, solicitados por los
funcionarios activos y retirados de la Contraloria, se expiden de conformidad con los
procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Los programas de capacitacién, actualizacion y de bienestar se desarrollan cumpliendo
ias disposicicr;nes pertinentes y de acuerdo a los pianes aprobados por la Contraloria.

7. El archivo de holas de vida de los empleados de la Contraloria, esta actualizado y
sistematizado segun Ias normas y procedimientos que rigen la materia.

8. Las hojas de vida del personal activo de la Entidad permanecen guardadas y
custodiadas conforme las disposiciones pertinentes.
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ORDENANZA No DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALOR[A DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FU_NCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

9. Los informes requeridos por la Entidad u otros organismos de control, se presentan de
acuerdo con las competencias de la Dependencia y segun los canales de comunicacidn
establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

*» Empleados de la Contraloria, Exempleados y Pensionados de la Contraloria,
Departamento. Administrativo de la Funcién Publica, Comisidn Nacmnal del Servicio
Civil, entidades de previsidn y seguridad social.

» Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

Vi. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Politicas Publicas sobre Administracion de Personal,
2. Normas sobre Administracién de Personal.
3. Normas y procedimientos de archivo y correspondencia.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio;
Observacion real en el puesto de trabajo.

De preducto:

Informe de 1as actividades de capamtamén realizadas.
Informe de las actividades de bienestar social desarrolladas.
Liquidaciones de nomina y prestaciones sociales.

Archivo y custodia de hojas de vida.

De conocimiento: '_
Prueba verbal relacionada con los puntos 1, 2, 6 y 7 de las funciones esenciales.

VHI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

%”SADO | | | 100{)
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ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL. MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Estudios Experiencia

Titulo de formacién Técnica 6 Tecnolbégica en Dos (2) afios de experiencia relacionada.
areas Administrativas 9 afines, 6 6 semestres

de formacién Universitaria en las mismas

disciplinas académicas.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: _ Asistencial

Denominacion del empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: . 425

Grado: 06

Numero de cargos: Uno (1)

Dependencia: ; Despacho del Contralor

Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades de apoyo al Contralor Departamental, relacionadas con el
cumplimiento de sus.compromisos y obligaciones, atencién al publico, comunicaciones y
correspondencia, para dar cumplimiento a la mision institucional,

:_1ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar |a agenda del Contralor y recordarie los compromisos de acuerdo con las
~ responsabilidades y tiempo sefialados. ‘ '

2. Atender a los usuarios, orientarlos y facilitarles realizar sus diligencias, segun sus
necesidades, derechos, deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

3. Manejar el software instalado de correspondencia y las nuevas tecnologias que
permitan prestar un servicio de calidad.

4. Radicar la correspondencia recibida y despachada por el Despacho del Contralor,
llevar los respectivos libros de control de conformidad con las disposiciones legales y

fns - 1o1p
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORfA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJIA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

procedimientos establecidos.

Proyectar para la firma del Contralor; |a respuesta a la correspondencia que le indique
de acuerdo con la competencia del Despacho. '

Elaborar oficios, memorandos y correspondencia de la Dependencia conforme las
instrucciones impartidas por el Contralor.

. Archivar en orden cronoldgico y consecutivo las resoluciones, correspondencia y

demas documentos de la Dependencia, cumpliendo las normas archivisticas y las
tablas de retencidon documental de la entidad.

Manejar el sistema de comunicacién telefénica conforme a' las necesidades de |a
Dependencia segun los canales de informacion y los protocolos establecidos.

Realizar seguimiento a la contestacion oportuna de los derechos de peticién de
informacion que se reciban en la entidad y presentar informe al Contralor.

10. Preparar actividades de -d‘ivulgaci()n a traves de revistas, circulares, boletines y

1.

medios de comunicacién, sobre los aspectos que le indique el superior inmediato.

Mantener informado al Contralor sobre Cualguier asunto que segln su criterio
merezca llegar a su conocimiento, relacionado con el cumplimiento de la misién de la
Entidad. ‘

12. Elaborar y presentar los informes gue se requieran por parte de la Entidad o de los

organismos de control y vigilancia, de conformidad con las atribuciones y canales de
informacion establecidos. |

13. Manejar la caja menc}r‘de‘ la Contraloria conforme las normas que rigen su

funcionamiento.

14. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento  continuo y

cumplimiento de la mision de la Entidad.

15. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la

naturaleza del cargo y el 4rea de desempefio.

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

La agenda del Contralor permite el cumplimiento de sus compromisos de acuerdo con

BETE Ag

las responsabilidades y tiempo seRaiados.
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ORDENANTA NS MJBA DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

2. Los usuarios son atendidos, se les orienta y facilita realizar sus diligencias, segun sus
necesidades, derechos, deberes, productos y servicios y 1os protocolos establecidos.

3. El software instalado de correspondencia y las nuevas tecnologias se manejan
permitiendo prestar un servicio de calidad.

| 4. La correspondencia recibida y despachada por el Despacho del Contralor, se
encuentra radicada y se llevan los respectivos libros de contro! de conformidad con
las disposiciones legales v procedlmlentos establecidos.

5. La respuesta a la correspondenma que firma el Contralor se realiza de acuerdo con
la competencia del Despacho. »

6. Los oficios, memorando‘s'y correspondencia de la Dependencia se elabora conforme
las instrucciones impartidas por el Contralor.

7. Las resoluciones, correspondencia y demas documentos de la Dependencia se
archivan el orden cronolégico y consecutivo, cumpliendo las normas archivisticas y
las tablas de retencion documental de la entidad.

8. El sistema de comunicacion telefénica se maneja conforme a las necesidades de |a
Dependencia segun los canales de informacién y los protocolos establecidos.

9. Las actividades -de- divulgacién a través de revistas, circulares, boletines y medios de
comunicacion, se desarrollan conforme a las directrices impartidas por el Contralor.

10. El Contrator permanece informado de los asuntos relacionados con el cumplimiento
de’la misién de la Entidad. ‘

11. Se vela porgue 1os derechos 'de peticiéon de informacion sean respondidos dentro de
los términos establecndos enlaley.

12. Los informes requeridos por la Entidad y Organismos de Control y vigilancia se
presentan de conformidad con las atribuciones y canales de informacion estabiecidos.

13.La caja menor de la Contralorla se maneja conforme las normas que rigen su
'funmonamuento

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

A ﬁh . i . .
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

L

Departamento, munlClplos y sus entidades descentralizadas, dependEnmas de la
Entidad, comunldad en general,

L

rnformaCIOn: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

VL. CdNOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normas y teécnicas secretariales.

2. Normas y metodologias 'sobre el manejo de archivo y correspondencia

3. Sistemasy hane}o de proéesadores de texto, hojas de calculo, presentaciones.
4. Disposiciories sobre manejo y funcionamiento de Caja Menor.

5. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VII. EVIDENCIAS

De desempeiio:
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto.

Agenda del Contralor.

Archivo de documentos expedidos por el Contralor.

Libros radicadores de correspondencia recibida y despachada.
Libro auxiliar de Caja Menor.

De conocimiento: . :
Prueba verbal relacionada con los puntos 3. 7 y 12 de las funciones esenciales.

VIll. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller, curso basico de Sistemas Tres (3) afios de experiencia relacionada,
con intensidad minima de 80 horas y curso

basico de técnicas secretariales con

intensidad minima de 8Q horas.
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ORDENANZA No. _ DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

I IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: . Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Codigo: . _ 440 '

Grado: . 04

Numero de cargos Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actlvidades de apoyo al Jefe Inmediato, relacionadas con eI cumplimiento
de. sus. compromisos y obligaciones, atencién al publico, comunicaciones vy
correspondencia, para dar cumplimiento a la misién institucional. -

I, 'DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

Co!aborar en la elaboracion de la agenda del Jefe de la Oflcma y recordarle Ios
compromlsos de acuerdo con las responsabilidades y tiempo sefialados.

Atender a los usuarios,. onentarlos y facilitarles realizar sus diligencias, segtin sus
necesidades, derechos deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

Manejar el software mstalado de correspondencia y las nuevas tecnologias que
permitan prestar un servicio de calidad.

Radicar la correspondencia recibida y despachada por la Dependenma llevar los
respectivos libros de control de conformidad con las dlsposmlones legales vy
procedimientos estabIeCidos

Proyectar para la flrma del Jefe de la Dependencia, la respuesta a la correspondencia
que le indigue de acuerdo con la competencia del Despacho.

Elaborar oﬂcsos, memorandos y correspondencia de la Dependencia conforme las
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ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA'Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

10.
11.

12.

instrucciones impartidas por el Superior Inmediato.

. Archivar en orden cronolégico y consecutivo las resoluciones, correspondencia y

demas documentos de la Dependencia, cumpliendo las normas archivisticas y las
tablas de retencién de la entidad. .

Manejar el sastema de comunicacién telefonica conforme a las necesidades de la
Dependencia segun los canales de informacion y los protocolos establecidos.

Mantener informado al Superior Inmediato de cualquier asunto que segun su criterio

merezca llegar a su  conocimiento, relacionados con e! cumplimiento de las
responsabilidades asignadas a la Dependencia.

Recibir los documentos ‘que lleguen a la Dependencia y aplicarles el tramite
pertinente en cumplimiento de las normas y procedimientos legales vigentes.

Fomentar la cultura de autocontrol Para contribuir al mejoramiento continuo vy
cumplimiento de la mision de la Entidad.

Las demas que le sean asignadas por su Jefe inmediato y que estén acordes con la
naturaléza del cargo y el area de desempenio

IV CRITERIOS DE DESEMPENO

6.

La agenda del Jefe de la Oficina permite el cumplimiento de sus compromisos de
acuerdo con las responsabilidades y tiempo sefialados.

L.os usuarios son atendidos, se les orienta y facilita realizar sus diligencias, segun sus
necesidades, derechos, deberes, productos y servicios y los protocolos establecidos.

El software instalado y las nuevas tecnologias se manejan permitiendo prestar un
servicic de calidad.

La correspondencia recibida y despachada por la Dependencia, se encuentra
radicada y se llevan los respectivos libros de control de conformidad con las |
d:sposncrones legales y procedimientos establecidos.

La reSpuesta ala ‘corre_Spondencia que firma el Jefe de la Dependencia se realiza de
acuerdo con la competencia del Despacho.

Los oficios, memorandos y correspondencia de la Dependencia se elabora conforme

Qﬂk 'SADG

**WJN'SMAW

0 JU{?{@Q&’"" -

@’@E@F@p e




F

Asnmb{w\ Depar: Amu\hl ded Huila

! Mas Democracia, Mejor Reglon

,A

ORDENAN Zﬁ(%& $'034 DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTEA DICHOS EMPLEQS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

las instrucciones impartidas por el Superior Inmediato.

7. Las resoluciones, correspondencia y demas documentos de ia Dependencia se
archivan el orden cronologico y consecutivo, cumpliendo las normas archivisticas y
las tablas de retencion documental de la entidad.

8. El sistema de comunicacion telefénica se maneja conforme a las necesidades de la
Dependencia segun los canales de informacion y los protocolos establecidos.

9. El Superior Inmediato permanece informado de los asuntos relacionados con el
cumplimiento de las responsabilidades asignadas a la Dependencia.

10. Las actividades desarrolladas en respuesta a documentos recibidos por la
Dependencia cumplen con las normas y procedimientos legales vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

. Departamento municipios y sus entidades descentralizadas, dependencias de la
Entidad, comunidad en general

+ Informacién: Verbal, escnta, presencial, telefénica, digital, virtual.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normas y técnicas secretariales.
2. Normas y metodologias sobre el manejo de archivo y correspondencia

3. Sistemas y manejo de procesadores de texto, hojas de calculo, presentaciones.

4. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vil, EVIDENCIAS

De desempeno:
Observacién real en el puesto de trabajo.

De preducto:
Agenda del Jefe de la Dependenma
Archivo de documentos expedidos por la Dependencia.
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DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Libros radicadores de correspondencia recibida y despachada.

De conocimiento:
Prueba verbal refacionada con los puntos 3. 4 y 7 de las funciones esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad. Dos (2) aflos de experiencia relacionada
Curso basico de’ sistemas con intensidad con el cargo.
minima de 60 horas.

I, IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empieo: Auxiliar Administrativo

Codigo: - 407

Grado:. ' 02

Numero de cargos: :Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: -Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Recibir, custodiar, entregar y despachar la correspondencia y manejar el archivo
documental de la Contraloria, para que el sistema de informacion funcione conforme a los

procedimientos y tecnicas legalmente establecidos y apoyar la dependencia asignada en
asuntos administrativos.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Colaborar en el tramite documental de acuerdo a las competencias de las areas.

2. Recibir, radicar, entregar y despachar toda la correspondencia externa de |a
Contraloria Departamental conforme los canales de comunicacién estabiecidos.

3. Llevar los libros de control de la correspondencia recibida y despachada segun los
procedimientos establecidos.

on .
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ORDENPQ%A?%Q "034 DE 2013

'POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEQS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

4. Recibir y entregar la correspondencia interna de conformidad con las instrucciones
impartidas. L

5. Colaborar en la organizacion y manejo de la correspondencia tramitada por la Entidad
o dependencia asignada de acuerdo con las directrices y normas legales vigentes,

6. Recibir, organizar, custodiar y archivar los documentos que le sean entregados segun
los procedimientos establecidos y las normas pertinentes.

7. Diligenciar las tarjetas e indices disefiados para archivar y controlar los diferentes
documentos que maneja cumpliendo las disposiciones legales atinentes.

8. Facilitar la documentacién que se le solicite para la expedicion de copias y
certificaciones de acuerdo con los requerimientos de los usuarios.

9. Elaborar y presehtar los informes que se requieran por parte de la Entidad o de
organismos de control y vigilancia de acuerdo con las competencias del area y los
canales de informacion establecidos.

10. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramiento continuo vy
cumplimiento de la misién de la entidad. ]

11. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desempefo.

IV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. Eltramite documental se efectua de acuerdo a las competencias de las areas.

2. La correspondencia externa de la Contraloria Departamental se recibe, radica,
entrega y despacha conforme los canales de comunicacion establecidos.

3. Los libros de control de Ia"correspondencia recibida y despachada se llevan segln los
procedimientps establecidos.

4, La correspbndehcia interna se recibe y entrega de conformidad con las instrucciones
impartidas. R

5. La correspondencia tra?nitada por la Entidad se organiza y maneja de acuerdo con las
normas archivisticas y tablas de retenciéon documental de la entidad.
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ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA OFE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION OF

EMPLEOS OF LA CONTRALORIA OEPARTAMENTAL OEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA OF

REMUNERACION CORRESPONOIENTE A OICHOS EMPLEOS, SE AOOPTA EL MANUAL
OE FUNCIONES Y SE OICTAN OTRAS OISPOSICIONES

6. Los documentos entregados se reciben, organizan, custodian y archivan seguin los
procedimientos establecidos y las normas pertinentes.

7. Las tarjetas e indices disefados para archivar y controlar los diferentes documentos
gue se manejan se diligencias cumpliendo con las disposiciones legales vigentes.

8. La documentacion solicitada para la expedicion de copias y certificaciones se facilita
de acuerdo con |os.requerimientos de los usuarios.

9. Los informes requeridos por parte de la Entidad y otros organismos de control y
vigilancia se presentan de acuerdo con las competencias del area y los canales de
informacion establecidos.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

s Departamento, mun|0|p|os y sus entidades descentralizadas, dependencnas de la
Entidad, comunldad en general

¢ Informacién: Verbal, escrita, presencial, telefénica, digital, virtual.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

t. Normas y metodologias sobre el manejo de archivo y correspondencia

2. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

Vil. EVIDENCIAS

De desempeﬁo
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto:
Libros de control de recubo y entrega de correspondencia.
Archivo documental.

De conocimiento: '
Prueba verbal relacionada con los puntos 5 y 7 de las funciones esenciales.

, VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
AND ; '
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Estudios _ Experiencia

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad Dos (2) afios de experiencia relacionada.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: ‘ . Asistencial

Denominacién del empleo “Auxitiar de Servicios Generales
Caodigo: - 470

Grado; : 01

Numero de cargos: ' Dos (2)

Dependencia: ~ Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: . .~ Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realnzar tareas relacionadas con el manejo documental y de elementos de consumo vy
‘devolutivos y servicio de aseo y cafeteria para coadyuvar al cumplimiento de [a mision de
la Contraloria.

II! DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejercer [abores de mensajena en la entrega y despacho de la documentacién interna
y externa’ emanada de la Dependencia y llevar el respectivo controi segun los
proced:mlentos y canales de comunicacidn establecidos.

2. Colaborar en la movilizacion y trasiado de elementos, equipos y muebles que se
necesiten ubicar dentro de las dependencnas de la Contraloria, de acuerdo con las
autorizaciones legales pertinentes.

3. Colaborar en labores de organizacién del archivo general de la Contraloria, en
cumplimiento de las disposiciones iegales que rigen la materia.

4. Atender con diligencia y buena voluntad, los requerimientos del servicio de cafeteria
en la Entidad, de acuerdo con las necesidades de los fun0|onarlos y las solicitudes del
superior inmediato.

Mantener limpios los pisos, paredes y muebles en general en cumplimiento de lo

hernioo )
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estipulado en las normas de asepsia y mantenimiento de muebles y enseres.

6. Prestar el servicio de cafeteria y atender las solicitudes relacuonadas conforme a las
nomas de atencion al usuario.

7. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al mejoramlento continuo y
cumpl|m|ento de la mision de la entidad. -

8. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperio. .

V. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La entrega y despacho de la documentacion interna y externa emanada de
IasDependenC|as y su COntroI se efectia segin los procedimientos y canales de
comunicacién establecidos.

2. La movilizacién y traslado de elementos, equipos vy muebles dentro de las

dependencias de la Contraloria se realiza de acuerdo con lds autorizacnones legales
pel‘tlnentes

3. Los requerimientos del servicio de cafeteria en la Entidad, se “atienden de acuerdo
con las necesidades de los funcionarios y las solicitudes del Superior Inmediato.

4. Los pisos, paredes y muebles en general se mantienen limpios en cumplimiento de lo
estipulado en las normas de asepsia y mantenimiento de muebles y enseres.

5. El servicio de cafeteria atiende |as solicitudes relacionadas conforme a las nomas de
atencioén al usuario.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

¢ Empleados. de la Contralorra dependenmas de la Entidad, empresas de mensajeria y
comunidad en general.

» Informacion: Verbal, escrita, presencial, telefonica.

. VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESENCIALES

1. Normas y metodologias sobre el manejo de archivo y correspondencia.

2. Procedimientos para el servicio de aseo y cafeteria.

VISAD 0 | 112
oS RoMNSTRATIVG SR
Moo



amental ded Huila

Mas Democracla, Mejor Reglon'

Asamblea Depa

i

oroen A, O34 praois

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLE OS, SE ADOPTA EL MANUAL

' ‘ DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

3. Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desemperfio: e
Observacion real en el puesto de trabajo.

De producto: :

Libros de control de recibo y entrega de correspondencia.
Estado de'las instalaciones. .

Referencias sobre el servicio de cafeteria.

De conocimiento:
Prueba verbal relacionada con los puntos 3, 4 y 5 de las funciones esenciales.

Vill. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacion de educacion basica primaria. Un (1) afio de experiencia relacionada.

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: - : Asistenciai

Denominacion del empleo: Conductor

Codigo: 480

Grado: 03

Nimero de cargos: - Dos (2)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el adecuado cuidado y estado de funcionamiento del vehiculo asignado,
asi como la correcta ‘conduccién o movilizacion del mismo a los lugares que le sean
autorizados, cumpliendo con las normas y sefales de transito y transporte vigentes.
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{8 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo aS|gnado cumpliendo las normas de transito, seguridad vy
prevencion de accidentes.

2. Transportar a los funcionarios de la Contraloria en el vehiculo asignado, conforme a
las instrucciones impar‘tidas por el Superior inmediato.

3. Permanecer dsspomble en el puesto de trabajo segun el horario establecido por la
Entidad. P

4. Revisar y atender el estado general y de funcionamientd del vehiculo bajo su
responsabilidad de acuerdo con sus caracteristicas y exigencias técnicas.

5. Solicitar la ejecucién del mantenimiento preventivo y aseo del vehiculo asignado de
acuerdo a las exigencias y términos técnicos sefialados.

6. Realizar reparaciones sencillas al vehiculo asignado y soluc;tar la orden para la
ejecucion de las espemallzadas conforme a los tramites Iegales pertinentes.

7. Responder por la validez y vigencia de los documentos de! vehiculo conforme a las
dlsposu:lones y tramites Iegales pert:nentes :

8. Realizar el tangueo del vehlculo en los sitios autorizados por la entidad, llevando un
control sobre el consumo de combustlble

9. Informar al superior inmediato sobre los dafios que presente el automotor, conforme a
las atribuciones y responsabilidades asignadas.

10. Llevar y mantener actualizados ios registros de caracter tecnlco y adm:mstrat:vo
conforme a los tiempos estlpulados

11. Fomentar la cultura de autocontrol para contribuir al meJoramuento continuo
cumplumlento de la misién de la entidad.

12. Las demas que le sean asignadas por su Jefe Inmediato y que estén acordes con la
naturaleza del cargo y el area de desemperio.
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iV. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. E vehlculo asignado se conduce cumpliendo las normas de trénsﬂo seguridad y
prevencion de accidentes.

2. Los funcionarios de’ Ia Contraloria se transportan en el vehiculo asignado, conforme
alas mstruccaones impartidas por el Superior Inmediato.

3. El conductor del vehiculo permanece disponible en el puesto de trabajo segun el
horario establecado por la Entidad.

4. EI_e'stado general y de funcionamiento del vehiculo se revisa y atiende de acuerdo
con sus caracteristicas y exigencias técnicas.

5. E! mantenimiento preventivo y aseo del vehiculo asignado se ejecuta de acuerdo a
las ex;gencms y términos técnicos sefialados.

6. Las reparamones sencillas al vehiculo asignado se realizan y se solicita la orden para
fa ejecucién.de las’ espemallzadas conforme a los trdmites legales pertinentes.

7. Los documentos del veh|culo permanecen al dia conforme a las dlSpOSICIOhES y
tram|tes legales pertmentes

8. Los registros de caracter técnico y administrativo se llevan y mantienen actualizados
conforme a los tiempos estipulados.

9. EI vehiculo se tanquea en los sitios autorizados y se lleva el registro de consumo de
combustible.

10. El ‘superior inmediato es informado sobre los dafios que presenta el automotor
conforme a las atribuciones y responsabilidades asignadas.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION
« Empleados de la Contralon'a y jurisdiccion del Departamento.

~ Informacién: Verbal, escrita, presencial, telefénica.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS Y ESEJNCIALES

Normas tecnicas de transito y transporte
Mecanica basica
Protocolo de atencién al usuario.

Demas normas legales que rigen las actividades encomendadas.

VIl. EVIDENCIAS

De desempefio:

De producto

Ce conocimiento:

Observamon real en el puesto de trabajo.

Documentos del vehiculo.
Estado mecéanico del vehiculo.

Prueba verbal relacionada con Ios puntos 1 y 6 de las funcicnes esenciales.

VI, REQUI,SITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

secundaria, y licencia de conduccion de

Estudios Experiencia

Aprobacién de dos afios de educacién basica Dos (2) afios de experiencia especifica.

acuerdo al tipo de vehiculo asignado.

PARAGRAFO 1° Competenmas Comunes a los Servidores Publicos. Las competencuas
comunes para |0s. diferentes empleos a que se refiere el presente Manual Especuflco de

Funciones por Competenmas Laboraies seran las siguientes:;

| Competencia I Definicion de la Conductas asociadas i

N 13400 | ﬂ?
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competencia

Ornentacion a
Resultados -

las
los’

Realizar
cumplir

funciones vy
COMPromisos

organizacionales con eficacia

» Cumple con oportunidad en funcién de
estandares, objetivos y metas
establecidas por la entidad, las funciones

usuario "y ai
ciudadano

acciones a la satisfaccién de
las necesidades e intereses
de los usuarios internos vy
externos, de conformidad con

- _|las responsabilidades publicas
' | asignadas a la entidad

y calidad gue le son asignadas

 Asume la responsabilidad por sus
resultados
» Realiza todas las acciones necesarias
para alcanzar los objetivos propuestos
enfrentando los obstaculos que se
presentan

Orientacién al|Dirigir las decisiones y|*  Atiende y valora las necesidades y

peticiones de los usuarios
ciudadanos en general

. Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o servicios

. Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la
entidad

. Establece diferentes canales de
comunicacién con el usuario para
conocer sus necesidades y propuestas y
responde a las mismas

. Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros

y de

Transparencia

. garantizar el
;| informacion gubernamental.

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando
cualguierdiscrecionalidad
indebida en su utiizackdn vy
acceso a la

- Proporciona informacién veraz,
ohjetiva y basada en hechos. Facilita el
acceso a la informacién relacionada con
sus responsabilidades y con el servicio a
cargo de la entidad en que labora

. Demuestra imparcialidad en sus
decisiones

- Ejecuta sus funciones con base
en las normas y criterios aplicables

. Utiliza los recursos de ia entidad
para el desarrollo de las labores y la
prestacién del servicio

Compromiso
con la

Alinear el
comportamiento a

propio
las

. Promueve las metas de la organizacién
y respeta sus normas.
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QOrganizacion .

necesidades, prioridades
metas organizacionales

Y

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades.

. Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles.

. Demuestra sentido de pertenencia en
todas sus actuaciones.

PARAGRAFO 2°'Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de Empleos. Las

competencias comportamentales por nive! jerarquico de empleocs que como minimo se

requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente Manual Especifico de

Funciones por Competencias Laborales, seran las siguientes:

Nivel Directivo.

Competencia | Definicion - de la| Conductas asocladas
o competencia
Liderazgo Guiar y diriglr grupos y|® Mantiene a sus colaboradores
establecer y 'mantener la|motivados.
cohesién de grupo necesaria|* Fomenta la comunicacion clara, directa
para alcanzar los objetivos |Y concreta.
organizacionales » Constituye y mantiene grupos de
- trabajo con un desempefio conforme a
los estandares. -
* Promueve la eficacia de! equipo.
* Genera un clima positivo y de
seguridad en sus colaboradores.
- Fomenta la participacién de todos en
los procesos de reflexién y de toma de
decisiones.
* Unifica esfuerzos hacia objetivos y
. metas institucionales.
Planeacion Determinar - eficazmente las|* Anticipa situaciones y escenarios
metas Ly prioridades | futuros con acierto.
institucionales, identificando - Establece objetivos claros y concisos,
las acciones, los | estructurados y coherentes con las
responsables; los plazos y los | metas organizacionales.
recursos requeridos para* Traduce los objetivos estratégicos en
alcanzarlas planes practicos y factibles
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 Busca soluciones a los problemas.

» Distribuye el tiempo con eficiencia.

» Establece planes alternativos de
acclon.

Toma de

decisiones

Elegir entre .una o varias

‘| alternativas para solucionar un

problema o atender . una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decision

» Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar

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

» Decide bajo presion.

» Decide en. situaciones
complejidad e incertidumbre.

de alta

Direccidn y
Desarrollo de
Personal

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de SUS
colaboradores, articulando las

| potencialidades y  necesidades
|individuales  con
| organizacion para optimizar la

las de Ia

calidad de las contribuciones
de los equipos de trabajo y de
las personas en el
cumplimiento de los objetivos
y metas organizacionales
presentes y futuras

« |dentifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas
» Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular el desarrollo integral del
empleado
Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerlo.
= Hace uso de las habilidades y recurso
de su grupo de trabajo para alcanzar las
metas y los estandares de productividad.
+ Establece espacios regulares de
retroalimentacién  y  reconocmiento  del
desempefio y sabe manejar habilmente
el bajo desempefio.
» Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.

Mantiene con sus colaboradores
relaciones de respeto.

Conocimiento
del
Entorno

N

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional

» Es consciente de las condiciones
especificas del entorno organizacional.

» Esta al dia en los acontecimientos
claves del sector y de! Estado.

« Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

= ldentifica las fuerzas politicas que

R nis o
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lafectan la organizacién y las posibles
alianzas para cumplir con los propdsitos
organizacionales.

Nivel Profesional.

Competencia | Definicién de la| Conductas asociadas

L competencia
Aprendizaje | Adquirir-. vy desarrollar | = Aprende de la-experiencia de otros y de
Continuo permanentemente la propia.

conocimientos, destrezas y|- Se adapta y aplica nuevas tecnologias

habilidades, con el fin de|que se implanten en la organizacién.

mantener altos estandares de . Aplica los conocimientos adquiridos a

eficacia organizacional los desafios que se presentan en el
o desarrollo del trabajo. _

* Investiga, indaga y profund:za en Ios

temas de su entorno o drea de

desempeno.

» Reconoce las propias limitaciones y las

necesidades de mejorar su preparacién.

Experticia Aplicar el conocimiento | = Asimila nueva informacién y la aplica

profesional profesional en la resolucién de | correctamente. :
- problemas y transferirlo a su |« Analiza de un modo sistematico y
entorno laboral. racional los aspectos del trabajo,

basandose en la informacién relevante.

» Aplica reglas basicas y conceptos
i complejos aprendidos.

» ldentifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

» Clarifica datos o situaciones complejas.
* Planea, organiza y ejecuta multiples
fareas tendientes a alcanzar resuitados
_ institucionales.

Trabajar con otros de forma|* Coopera en: distintas situaciones y
Trabajo en|conjunta y = de  manera|comparte informacion.

Equipo ~ y|participativa, integrando | * Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
e o ‘ = EXpresa expectativas positivas del
&NXJ A _ | 120#
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Colaboracion | esfuerzos para la consecucién | equipo o de los miembros del mismo.
‘ de metas - institucionales | = Planifica las propias acciones teniendo

comungs : en cuenta la repercusion de las mismas
I para la consecucrén de los objetivos
grupales.

» Establece didlogo directoc con los
miembros del equipo que permita compartir
informacion e ideas en condiciones de respeto Y
cordialidad.

» Respeta criterios dispares y distintas
_ , opiniones del equipo.

Creatividad & |Generar y desarrollar nuevas | = Ofrece respuestas alternativas.

Innovacién ideas e Innovacién |*  Aprovecha las oportunidades vy
conceptos, métodos y|problemas  para dar  soluciones
soluciones novedosas.

- * Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

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

» Inicia acciones para superar los
obstaculos y alcanzar metas especificas.

Nivel Técnico

Competencia - | Definicion de la| Conductas asociadas
- . | competencia o ‘
Experticia Técnica ~ ~ |Entender y aplicar los|= Capta y asimila con facilidad

conocimientos  técnicos | conceptos e informacion.

del area de desempefio y | * Aplica el conocimiento técnico a
mantenerlos actualizados | las actividades cotidianas.

= Analiza la informacién de acuerdo
con las nece3|dades de la
organizacion.

« Comprende los aspectos técnicos
y los aplica al desarrollo de
procesos y procedimientos en los

0 2 que esté involucrado. '
i:'? \/ '3 ' '\ (3 : . 12]‘.9

OFTO ADMEGSTRE v L BAmR
:_EM&HFIT(Q}&'




>

Lamental ded Huila

Asamblea Depa
. : ‘Mas Democracia, Mejor Region |

k‘»ﬁ% _?_,‘GL DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
' DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

Resuelve problemas
utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad vy
garantizando indicadores vy
estandares establecidos.

Trabajo en equipo - | Trabajar con otros para |* Identifica claramente los objetivos
conseguir metas | del grupo y orienta su trabajo ala

comunes. consecucion de [0S mismos.,

. » Colabora con otros para la
realizacién de actividades y metas
grupales.

Creatividad e:innovacién |Presentar  ideas  y|* Propone y encuentra formas
B métodos novedosos y|nuevas y eficaces de hacer las

concretarlos en acciones |Cosas.

[ » Es recursivo.

= Es practico.

» Busca nuevas alternativas de

solucian,

» Revisa permanentemente los

procesos y procedimientos para

optimizar los resultados.

Nivel Asistencial

Competencia Definicion de la | Conductas asociadas
. ‘ competencia
Manejo de lar} Manejar con respeto las |+ Evade temas que indagan sobre
Informacion informaciones . |informacién confidencial.
personales el Recoge sélo informacién
institucionales de que | imprescindible para el desarrollo de Ia
dispone. tarea.

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

» No hace publica informacién laboral o
de las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

A - . ‘ ' 4 » Es capaz de discernir qué se puede
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POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA, SE FIJA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL

' DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

hacer puabiico y qué no.
= Transmite informacién oportuna vy
objetiva.

Adaptacion al cambio

Enfrentarse con
flexibilidad y versatilidad
a situaciones nuevas
para aceptar ios cambios | .

-| positiva y
1 constructivamente

* Acepta y se adapta faciimente a los
cambios.

» Responde al camblo con fle)ﬂblhdad
- Promueve el cambio.

Disciplina

Adaptarse a las poiiticas
institucionales y buscar
infformacién  de  los
cambios en la autoridad
competente.

= Acepta instrucciones aungque se
difiera de ellas.

* Realiza 10s cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

* Acepta la supervision constante

» Realiza funciones orientadas a
apoyar la accién de otros miembros de
ia organizacién.

PARAGRAFO 3° De acuerdo con la jerarquia,
responsabilidédes de c_ada empleo, se podran aplicar las equivalencias que establece el
articulo 25 del Decreto 785 de 2005.

las funciones, las competencias y las

PARAGRAFO 4°. El Contralor entregara a cada func:onano copia de las funciones y
competencias determlnadas en el presente Manual para el respectivo empleo en eI momento -
de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o
cuando mediante fa adopcién o modificacién del Manua! se afecten las establecidas para los
emp!eoé.. Los jefes inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el
cumplimiento de las mismas.

PARAGRAFO 5°, Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesién, arte u
oficio debidamente . -keglamentado la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o

autonzacmnemrewstas en las leyes o sus reglamentos, no podrén ser compensadas por
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ORDENﬁm D34 DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE

EMPLEOS DE LA CONTRALORfA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FIJA LA ESCALA DE

REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL MANUAL
DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

PARAGRAFO 6°. Los empleados que al momento del ajuste de la planta de personal se

encuentren prestando Sus servicios en la Contraloria Departamental del Huita, deberan ser

incorporados a los cargos de la planta de personal fijada, de conformidad con el sistema de
nomenclatura y clasificacién de empleos establecido y no se les exigiran requisitos distintos a
Ios:ya acreditados y solo requeriran de-la firma del acta correspondiente, de conformidad con

el arti;:ulo 3_0 del Decreto 785 de 2005,

ARTICULO 24: La presente ordenanza rige a partir de su sancion y publicacion, y deroga

todas ias disposiciones que le sean contrarias.

Expedida en el Re'cinto_' "Rodrigo Lara Bonilla” a los ocho (08) dias del mes de Agosto de

- 2013.

oW & CARLOS ALIRIO ESQUIVE HEZ
o . : Presidente
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Secretaria General
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ORDENANZA No. DE 2013

POR LA CUAL SE ESTABLECE EL SISTEMA DE NOMENCLATURA Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL HUILA,SE FUUA LA ESCALA DE
REMUNERACION CORRESPONDIENTE A DICHOS EMPLEOS, SE ADOPTA EL. MANUAL
' DE FUNCIONES Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES

SE HACE CONSTAR

Que la presente Ordenanza fue presentada por iniciativa de ia Contraloria
Departamehtal-dei Huila, aprobada por esta Corporacidn en tres (03) sesiones distintas
y objetada por el Gobierno Departamental; esta Corporacion en sesion plenaria del dia
8 de ‘Agosto de 2013, estudié las objeciones presentadas por el Ejecutivo,
| declarandolas fundadas para lo cual de conformidad con el reglamento interno de esta
Corporauon Ordenanza 051 de 2006 el Proyecto de Ordenanza es modificado y pasa

- para sanmén del Sefior Gobernador.

Dkx&}%ﬁ;m

Secretaria General
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GOBERNACION DEL HUILA

ORDENANZ‘K“’M 18,34 DE 2.013
Nelva 28 /00 2013

En cumplimiento de los Articulos 77, 81 y 82 del Cédigo de régimen
- departamental proceder a sancionar la presente Ordenanza.

PUBLIQUESE Y EJECUTESE

CARLOS MAURIC O R LSBARRIOS

Gobernador

Vo.Bo. H ANDO ALVARADO SERRATO
Director Departamento Administrativo Juridico

Maria Teresa an’et‘@‘gﬁw {Jﬂ@?
ROCREEET
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