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INTRODUCCION

Las précticas se desarrollaron en la Direccion Administrativa de la Contraloria Departamental
de Casanare, mediante el tipo de actividades desarrolladas en el marco de procesos de
asesoria y consultoria en lo referente a la regulacion del sistema de empleo publico vy el
establecimiento de los principios basicos que deben regular el ejercicio de la gerencia publica.

El proceso de modernizacién de la Administracion Publica se ha desarrollado de manera
paralela a la descentralizacidn, valiéndose de todo un conjunto de modelos. En este sentido, la
asesoria sobre los diferentes procesos realizados durante 16 semanas en temas como lo son:
sistema de empleo publico y representacion grafica de procesos generara un fortalecimiento
institucional mejorando el funcionamiento de la entidad.

Con la expedicion de la Ley 909 de 2004, se introduce el concepto de competencias laborales
en la Administracion Publica para desempefiar un empleo publico incluyendo los requisitos de
estudios y experiencia, asi como también las demas condiciones para el acceso al servicio
publico, las cuales deben ser coherentes con el contenido funcional del empleo.

Al caracterizarse un empleo publico a partir de un enfoque de competencias laborales, sus
implicaciones son de enorme repercusion pues los procesos de seleccidon deberan considerar
este elemento, al igual que todos los procesos de gestién del personal; por lo tanto, la
capacitaciéon y la evaluacion del desempefio, deberan estar fundamentados en competencias
laborales.

Para lograr lo anterior, la ley 909, consagro las competencias laborales como uno de los
elementos fundamentales del concepto de empleo publico, que hacen parte fundamental de la
actitud y aptitud requerida al funcionario en sus labores diarias. De alli que tanto para el
ingreso, como para la permanencia en la Administracion Publica, es necesario que el empleado
demuestre esa competencia requerida en el empleo.

El empefio institucional que hoy se inicia, para definir dentro de los manuales de funciones de
cada una de las entidades, las competencias requeridas en todos y cada uno de los empleos,
constituye un aspecto fundamental para lograr el propédsito de tener los mejores servidores
publicos, y el mayor reto para las unidades de personal, con el fin de establecer de manera
adecuada los perfiles requeridos en su entidad a fin de garantizar una adecuada seleccién de
los servidores publicos, y garantizar su permanencia.

Para la realizacion del Manual especifico por competencias laborales se realizo un cuestionario
sobre los diferentes elementos que componen el analisis ocupacional y la descripcion de
cargos, en la elaboracion de los flujo gramas se tuvo en cuenta la descripcion de los procesos
mediante resolucion. La cartilla pedagdgica es el producto de las dos actividades anteriores.

Se realiza una asesoria en tres aspectos, elaboracién de Manual Especifico de Funciones,
representacion grafica de procesos y cartilla pedagogica la Contraloria Departamental de
Casanare buscando brindar herramientas que mejoren la cultura organizacional de la entidad.



| PARTE

LA PRACTICA ADMINISTRATIVA



1. DESCRIPCION DE LA ENTIDAD DONDE SE REALIZA
LA PRACTICA ADMINISTRATIVA.

1.1 COMPETENCIA DE LAS CONTRALORIAS DEPARTAMENTALES

Corresponde a las Contralorias Departamentales ejercer la funcién publica de control fiscal en
su respectiva jurisdiccion, de acuerdo con los principios, sistemas y procedimientos
establecidos en la constituciéon y la ley.

1.2 NATURALEZA

Las Contralorias Departamentales son organismos de caracter técnico, dotadas de autonomia
administrativa, presupuestal y contractual. En ningin caso podran ejercer funciones
administrativas distintas de las inherentes a su propia organizacion.

1.3 ESTRUCTURA Y PLANTA DE PERSONAL

Es atribucion de las Asambleas Departamentales, en relacion 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.

1.4 DEL CONTRALOR

1.4.1 Eleccion. Los Contralores Departamentales seran elegidos por las Asambleas
Departamentales, de ternas integradas por dos candidatos presentados por el Tribunal
Superior del Distrito Judicial y uno por el correspondiente Tribunal de lo Contencioso
Administrativo. Las ternas seran enviadas a las Asambleas Departamentales dentro del primer
mes inmediatamente anterior a la eleccion.

1.4.2 Periodo, reeleccion y calidades. Los Contralores Departamentales seran elegidos
para un periodo igual al del Gobernador. En ningun caso el Contralor sera reelegido para el
periodo inmediato ni podra continuar en el ejercicio de sus funciones al vencimiento del mismo.

1.4.3 Atribuciones. Los Contralores Departamentales, ademas de lo establecido en el
articulo 272 de la Constitucion politica ejerceran las siguientes atribuciones:

Prescribir, teniendo en cuenta las observaciones de la Contraloria General de la
Republica, los métodos y la forma de rendir cuentas los responsables de manejos de
fondos o bienes departamentales y municipales que no tengan Contraloria e indicar los
criterios de evaluacion financiera, operativa y de resultados que deberan seguirse.

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.

Llevar un registro de la deuda publica del departamento, de sus entidades
descentralizadas y de los municipios que no tengan Contraloria.

Exigir informes sobre su gestion fiscal a los servidores publicos del orden
departamental o municipal, y a toda persona o entidad publica o privada que administre
fondos o bienes del departamento o municipio fiscalizado.

Establecer las responsabilidades que deriven de la gestidon fiscal, imponer las
sanciones pecuniarias que sean, del caso, recaudar su monto y ejercer la jurisdiccion
coactiva sobre los alcances deducidos de la misma.

Conceptuar sobre la calidad y eficiencia del control fiscal interno de las entidades y
organismos del orden departamental y municipal bajo su control.



Presentar a la Asamblea un informe anual sobre el estado de los recursos naturales y
del ambiente.

Promover ante las autoridades competentes, las investigaciones penales o
disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses patrimoniales,
departamentales y municipales. La omision esta atribucion los hara incurrir en causal
de mala conducta.

Presentar anualmente a la Asamblea Departamental y a los Concejos Municipales, un
informe sobre el estado de las finanzas de las entidades el departamento a nivel central
y descentralizado, que comprenda el resultado de la evaluacion y su concepto sobre la
gestion de la administracion en el manejo dado a todos los fondos y bienes publicos.

Proveer mediante concurso publico los empleos de su dependencia que haya creado
la Asamblea Departamental.

Realizar cualquier examen de auditoria, incluido el de los equipos de computo o
procesamiento electronico de datos, respecto de los cuales podra determinar la
confiabilidad y eficiencia de los controles establecidos, examinar las condiciones del
ambiente de procesamiento y adecuado disefio del soporte I4gico.

Realizar las visitas, inspecciones e investigaciones que se requieran para el
cumplimiento de sus funciones.

Evaluar la ejecucion de las obras publicas que se adelanten en el departamento.

Auditar el balance de la hacienda departamental para ser presentado a la Asamblea
Departamental.

Elaborar el proyecto de presupuesto & la Contraloria y presentarlo al Gobernador
dentro de los términos establecidos por la ley para ser incorporado al proyecto de
presupuesto anual de rentas y gastos.

Remitir mensualmente al la Contraloria General de la Republica la relacion de las
personas a quienes se les haya dictado fallo con responsabilidad fiscal, para efectos de
incluirlos en el boletin de responsabilidades.

1.5 VIGILANCIA DE LA GESTION FISCAL DE LAS CONTRALORIAS
DEPARTAMENTALES

La vigilancia de la gestion fiscal de las Contralorias Departamentales sera ejercida por la
Auditoria ante la Contraloria General de la Republica.

1.6 ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA DE LA CONTRALORIA DE CASANARE
En cuanto a la estructura administrativa esta conformada por las siguientes dependencias:

Despacho del Contralor Departamental.
Despacho del Vicecontralor.

Direccién administrativa.

Direccidn de vigilancia fiscal.

Direccion de responsabilidad fiscal.

1.6.1 Objetivo del despacho del Contralor. Es objetivo del Despacho del Contralor dirigir
coordinar y controlar en la Contraloria Departamental de Casanare los servicios administrativos



y de gestion fiscal como cabeza de la administracion, de acuerdo con las politicas, planes y
programas adoptados, asi, como prestar los apoyos auxiliares y administrativos que demande
el Contralor contribuyendo a facilitar el ejercicio de sus atribuciones, competencias y funciones
constitucionales legales.

1.6.2 Objetivo del despacho del Vicecontralor. Es objetivo del Despacho del Vicecontralor
prestar los apoyos auxiliares y administrativos inmediatos que demande el vicecontralor
contribuyendo a facilitar el ejercicio de sus funciones.

1.6.3 Objetivo de la direccion Administrativa. Es objetivo de la direccion administrativa
orientar y dirigir en forma inmediata el conjunto de labores y actividades que demanden el
ejercicio administrativo, financiero, presupuestal, contable y de tesoreria de la Contraloria, la
administracién del talento humano y del sistema de seleccion de personal. Responder por los
resultados de la gestion administrativa, segun el caso; por la conduccion institucional en esta
area; por la orientacién de las politicas y su formulacion; por el apoyo inmediato de naturaleza
logistica que demande cada dependencia.

1.6.4 Objetivo de la direccién de vigilancia fiscal. Es objetivo de la direccion de vigilancia
fiscal orientar y dirigir el proceso de auditorias y coordinar y disponer el conjunto de labores de
vigilancia en las entidades sujeto de fiscalizacion.

1.6.5 Objetivo de la Direccién de Responsabilidad Fiscal. Es objetivo de la direccion de
responsabilidad fiscal dirigir las politicas sobre investigaciones, responsabilidades fiscales y
jurisdiccion coactiva que debe desarrollar la Contraloria y dirigir los procesos de
responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva a que haya lugar como producto del ejercicio de la
vigilancia y control fiscal.

1.7 PLANTA DE PERSONAL

1.7.1 Nivel directivo:
Contralor
Vicecontralor

Director (3)

1.7.2 Nivel profesional
Profesional Universitario grado 02(6)
Profesional Universitario grado 01(4)

1.7.3 Nivel técnico
Técnico administrativo (2)

1.7.4 Nivel asistencial
Conductor mecanico
Secretario (2)

Auxiliar administrativo

Auxiliar de servicios generales

1.8 MISION

La Contraloria Departamental de Casanare, como unidad de caracter técnico dotada de
autonomia administrativa con fundamento en la constitucion nacional y la ley vigilamos y
evaluamos la gestion fiscal de los diferentes entes que conforman la administracion
departamental y municipal en todo el territorio que comprende el departamento de Casanare.



1.9 VISION

Nos vemos en el afio 2007 como una entidad respetable, que con sus actuaciones, rescata la
credibilidad del control fiscal y sus pronunciamientos acatados permitiendo el mejoramiento de
la gestion fiscal de las entidades publicas y el cumplimiento de los fines estatales.

1.9.1 OBJETIVOS
Mejoramiento y Mayor Cobertura en el Control y Vigilancia Fiscal

El control fiscal esta orientado a consolidar una gestién publica eficiente y eficaz, debemos
exigir a los servidores publicos la rendicién oportuna y periddica de los resultados de su
gestion.

Estrategia
Mejorar la eficiencia del proceso auditor

En la Contraloria Departamental de Casanare no existe un procedimiento legalmente
establecido para el ejercicio de las auditorias. Se requiere elaborar una herramienta técnica
gue permita determinar los sistemas de vigilancia y es necesario establecer una
metodologia para su ejercicio.

Las principales actividades para el logro de este cometido seran:

a. Elaborar un plan general de auditorias, en el que reestablezcan las politicas, criterios
de seleccidn de las entidades a auditar y las modalidades de auditoria a realizar.

b. Adaptar a nuestra estructura funcional la Guia de Auditoria Gubernamental con
enfoque integral.

c. Establecer los procedimientos para la realizacion de auditorias

d. Promover el disefio de metodologias para elaborar los mapas de riesgo en las
entidades fiscalizadas.

Apoyar el Fortalecimiento de la Gestion Fiscal de las Entidades Fiscalizadas y su
Autocontrol

Nuestro enfoque del control fiscal no sera represivo, no queremos esperar que la entidad
fiscalizada cometa el error o realice una accién negativa en detrimento del patrimonio
publico para hacer presencia, no se trata de un control previo sino preventivo a través del
control de advertencia.

Estrategia

Convertir los planes de mejoramiento como herramienta de control y apoyo a la gestion
fiscal.

Las actividades se relacionan con:

a. Implementar la elaboracion de planes de mejoramiento.
b. Disefiar mecanismos de seguimiento

Apoyo Técnico a la Asamblea Departamental y a los Concejos Municipales Para
el Fortalecimiento del Control Politico

La Asamblea Departamental de Casanare es el principal érgano de representacién de los
habitantes del territorio de casanare, encargado de dictar las ordenanzas e instancia basica
en las decisiones y orientaciones de la politica general del departamento. Sobre esta base
es claro que el control politico y la evaluacion a la gestion de la politica global del



departamento corresponde a la Asamblea y con estas mismas premisas en los municipios
a los concejos municipales, por tanto la labor de la Contraloria Departamental de Casanare
se debe enfocar a prestar el concurso técnico y apoyo analitico que requieren estas
corporaciones publicas para el logro de las funciones asignadas por la constitucion y la ley.

Estrategia

Presentar oportunamente los informes de evaluacion a la gestion fiscal y participar a los
concejos municipales los informes de auditoria de sus municipios.

Las actividades a desarrollar se relacionan con:

a. Elaborar informes claros oportunos que sirvan de apoyo para el ejercicio de control
politico.

b. Realizar el seguimiento a las politicas enunciadas en los planes de desarrollo.

c. Presentar proyectos de ordenanza sobre temas de interés para la Contraloria
Departamental de Casanare.

Implementar sistemas de Gestion de Calidad en el Area Misional

Este objetivo institucional implica ejercer la funcién del control y vigilancia fiscal acorde con
las exigencias del nuevo milenio, en la blusqueda de una cultura de calidad, de la
modernizacion y la articulacion e integralidad con el fin de realizar una gestion basada en
procesos, que permita mayor garantia ante la ciudadania del adecuado ejercicio de control
fiscal.

Estrategia

Propender por fortalecer los sistemas de gestion de calidad y control interno.

Las actividades a desarrollar se relacionan con:

a. Disefiar la metodologia para la elaboracién del los mapas de riesgo de la entidad.

b. Fortalecer los mecanismos de coordinaciéon y comunicacién entre los grupos internos de
trabajo.

c. Revisar el avance del plan estratégico con base en las auditorias internas.

d. Fomentar la cultura del autocontrol, de la calidad y el mejoramiento continuo.

Mejoramiento de los Niveles de Eficiencia y Eficacia en los Procesos de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva.

Se busca efectividad en los procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva,
promoviendo el mejoramiento de la calidad de los actos emitidos, desarrollando
procedimientos y creando un ambiente laboral de trabajo en equipo.

Estrategia

Elevar los niveles de eficiencia y calidad de las herramientas de apoyo logistico de los
procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva.

Las actividades a realizar son:

a. Realizar una compilacion de la normatividad, jurisprudencia y doctrina en materia de
responsabilidad fiscal con el fin de unificar criterios y garantizar la seguridad juridica en
el desarrollo de las actuaciones correspondientes.

b. Socializar el manual de responsabilidad fiscal que existe en la Contraloria y de ser
necesario realizar los ajustes necesarios.



Impulsar convenios interinstitucionales con la Contraloria General de la Republica, La
Procuraduria General de la Nacién, La Fiscalia General de la Naciéon y otros
organismos de control para la realizacion de acciones conjuntas.

Culminar los procesos adelantados en aplicacién al régimen de la ley 42 de 1993.
Cumplir los términos procesales, optimizando la labor investigativa y en aplicacion de la
ley 610 de 2000.

Realizar un programa de descongestiéon de los procesos que se encuentran en tramite
para evitar la prescripcion.



2. OBJETIVOS DE LA PRACTICA ADMINISTRATIVA

2.1 General

Asesorar ala Direccion Administrativa de la Contraloria Departamental de Casanare.
2.2 Especificos

2.2.1 Asesorar la elaboracién de Manual especifico de funciones y competencias laborales.

2.2.2 Realizar representacion grafica de los principales procesos que se realizan en la entid ad
mediante flujo gramas.

2.2.3 Generar un ambiente organizacional acorde con las politicas de modernizacion del
Estado.

2.3 Resultados Esperados
Documento que contiene
2.3.1 Manual especifico de funciones y competencias laborales.

De acuerdo a lo establecido por la ley 909 de 2004 y el decreto 2597 de 2004. Con las
siguientes caracteristicas:

Identificacion Del Empleo

Definicion del propoésito principal o razén de ser del empleo a partir de funciones
esenciales

Funciones Esenciales del empleo.

Definicion de las contribuciones individuales de quien este llamado a desempefiar el
empleo.

Los conocimientos basicos o esenciales que debe poseer quien ocupe el empleo.
Requisitos de estudio o experiencia.

2.3.2 Representacion grafica de procesos

Flujogramas de la Direccién Administrativa, Despacho del Contralor, Direccion de
Responsabilidad Fiscal.

2.3.3 Cartilla pedagdgica.

Los temas de esta cartilla se desarrollan teniendo en cuenta los resultados obtenidos en las
dos actividades mencionadas anteriormente. Esta cartilla sera de caracter informativo sobre el

manual de funciones por competencias laborales y flujo gramas de los diferentes procesos que
se llevan a cabo en la entidad.



3. MARCO DE REFERENCIA

3.1 MARCO TEORICO

Sistematiza y organiza todos aquellos aspectos tedricos esenciales que se han recopilado a la
partir de la bibliografia consultada sobre el tema. También presenta las investigaciones y
trabajos que se han realizado sobre el tema de la practica y que pueden servir para ampliar o
continuar este tema.

La modernizacion de la administracidn publica requiere de la aplicacion de nuevos modelos de
gestion que buscan fortalecer las necesidades de las organizaciones estatales. Es asi como el
éxito de la gerencia publica depende del adecuado uso de estas herramientas.

Como en la actualidad no se ha proferido por el legislador el régimen especial de carrera
administrativa aplicable a las contralorias, la ley 909, de forma transitoria sefialo “mientras se
expida las normas de carrera para el personal de las contralorias territoriales y para los
empleados de carrera del congreso de la republica les seran aplicables las disposiciones de la
presente ley”. Tal preceptiva, constituye el ejercicio de una competencia propia del congreso de
la republica con el cual se suple un vacié normativo y esta encaminada a hacer que al interior
de las contralorias se apliquen los principios constitucionales de la funcion publica, en especial,
el consagrado en él articulo 125 orientado a que la prevision de los cargos se haga mediante
un concurso publico guiado por los principios de igualdad y merito.

El manual especifico de funciones y competencias es un instrumento de administracion de
personal a través del cual se establecen las funciones y las competencias laborales de los
empleos que forman la planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el
desempefio de los mismos. Se constituye en el soporte técnico que justifica y da sentido a la
existencia de los cargos en una entidad u organismo.

La representacion grafica de un proceso y un procedimiento, se convierte en un instrumento
muy importante que direcciona su ejecucion ordenadamente; permite visualizar en forma
dindmica y légica la secuencia del trabajo, permitiendo conocer y comprender el proceso que
se describe, a través de los elementos que lo integran como las actividades, las tareas, los
documentos, las unidades administrativas y los cargos que intervienen en el. Por esta razén, se
aconseja realizar los diagramas de flujo de manera estructurada; estos es, que la secuencia de
las actividades del proceso, o las tareas de procedimiento, contemplen inicialmente la situacion
normal desde el inicio hasta el fin. Las excepciones a las actividades o tareas incluidas en una
decision, se desarrollan a través de conectores. El diagrama de flujo es una herramienta de
gran importancia para el levantamiento, andlisis, disefio, mejoramiento y control de los
procesos y procedimientos.

3.2 MARCO CONCEPTUAL
3.2.1 Descripcion de cargos. La descripcion de cargos es el registro ordenado de la
informacion obtenida en el andlisis de trabajo. Las descripciones deben, por lo tanto,

identificar, definir y determinar las funciones y actividades de cada puesto, asi como
especificar los requisitos para desempefiarlo.

Una descripcién consta generalmente de cuatro partes principales:
Identificacion. La identificacion del trabajo comprende:

» El titulo del Trabajo



El titulo debe ser conciso en sus términos, debe ser descriptivo del trabajo y referirse
concretamente a las labores que se desempefian, y debe ademas, servir para distinguir
los trabajos u oficios entre si.

» Cdbdigo

Numero o simbolo clave que se le asigna a cada trabajo dentro de un indice general
gue se establece para controlar el archivo correspondiente.

» Localizacion

En esta parte se indicara el departamento, division, seccion, etc. En que se desarrolla
el trabajo. Sirve para ubicarlo y observarlo en caso necesario.

» Fecha de la descripcién

En todas las descripciones debe incluirse la fecha en la cual se prepara la descripcion
o la fecha en la cual fue realizado el andlisis, con el fin de que sirva como referencia en
el caso de que haya lugar a variaciones.

» Puntos Varios

En algunas organizaciones, ademas de la informaciéon mencionada, se acostumbra
incluir el nimero de empleados que desempefian el trabajo, el titulo de funcionario a
quien reporta, el salario actual y la norma legal que crea el cargo. La inclusién o no de
esta informacién adicional, dependera del propoésito para el cual se haga la descripcion.

Resumen del cargo

Consiste en una explicacion breve y concisa de las funciones del trabajo considerado
como un todo. El resumen debe resaltar los aspectos mas importantes del trabajo e
identificar el objetivo del mismo.

Las funciones del cargo

Esta seccién consiste en una exposicion detallada de las funciones y responsabilidades
gue se debe realizar en un trabajo.

Existen varias formas de detallar las funciones. Una de las mas conocidas es clasificar
las actividades de un trabajo en continuas, periddicas y esporadicas; otra, consiste en
hacer la enumeracion de las funciones en el orden cronolégico en que se cumple. Esta
ultima forma es relativamente facil de elaborar tratdndose de trabajos manuales, pero
no siempre lo es para trabajos d oficina y mucho menos para trabajos de direccion y
supervision.

-Especificacion del cargo

En esta seccién se detallan los requisitos minimos que se exigen para que el trabajo
sea eficientemente desempefado. Dentro de las técnicas de la valoracion de cargos,
estos requisitos se conocen ordinariamente con el nombre de Factores. Los factores
gue han de incluirse en la especificacion dependeran del tipo de trabajo que se esta
considerando y de los propdsitos para las cuales vaya a servir la especificacion.

Los factores mas comunmente utilizados en una especificacion del cargo son los
siguientes:



> Educacién

Comprende la educacion formal incluyendo cursos especiales considerados necesarios
para desempenfar el trabajo. Debera tenerse en cuenta la educacion que realmente
requiere el oficio y no la que posea la persona que lo desempefia.

» Experiencia

Es el tiempo minimo que una persona con la educacién especificada, requiere para
familiarizarse con el trabajo y poder desempenfiarlo satisfactoriamente.

» Complejidad

Es la utilizacién de procesos mentales requeridos en el desempefio del cargo, tales
como el juicio, la iniciativa, la capacidad analitica, la versatilidad, la adaptabilidad, etc.

» Responsabilidad

Hace referencia al nivel y tipo de responsabilidad asumida en el ejercicio del trabajo.
La responsabilidad puede ser por dinero, por materiales, por seguridad de otros, por
contactos con el publico.

» Esfuerzo

Dentro de este factor pueden enumerarse esfuerzos tales como el fisico, el mental, el
visual. El esfuerzo fisco se refiere generalmente a actividades tales como caminar,
saltar, correr, ascender, empujar, halar, levantar, inclinarse, etc. Los esfuerzos
mentales y visuales se refieren al grado de agudeza y concentracion requeridas por el
trabajo.

» Condiciones de trabajo

Esta parte de la especificacion se refiere a las circunstancias en las cuales se realiza el
trabajo. Comprende factores tales como condiciones de trabajo. Comprende factores
tales como condiciones ambientales de frio, calor, humedad, sequedad, polvo, grado
de iluminacion, ventilacion, olores, ruidos, si el trabajo se realiza interiormente o a la
intemperie.

» Riesgos

Este factor describe los riesgos a los cuales esta expuesto el trabajador en el
desempefio de su cargo.

El estilo empleado en la redaccion de las descripciones de trabajo deberd ajustarse a
las siguientes normas:

Claridad

Debe evitarse el uso de términos ambiguos, es decir, palabras que puedan entenderse
en dos 0 mas sentidos.

Sencillez

Debe emplearse un lenguaje accesible a todos. Sin embargo, esto no excluye el
empleo de términos técnicos que sean de uso corriente en la organizacion.

Concision



Debe emplearse el menor nimero posible de palabras. Todas las palabras y frases que
no contribuyan a la descripcién, debe omitirse.

Precision

Deben excluirse en lo posible los términos vagos, evitar las generalidades. Siempre
gue sea posible utilizarse expresiones cuantitativas.

3.3 MARCO GEOGRAFICO

La Contraloria Departamental de Casanare, como unidad de caracter técnico dotada de
autonomia administrativa con fundamento en la constitucion nacional y la ley vigila y evalta
la gestion fiscal de los diferentes entes que conforman la administracion departamental y
municipal en todo el territorio que comprende el departamento de Casanare.

Las entidades tenidas en cuenta para la realizacion del Plan General de Auditorias son las
siguientes:

GOBERNACION DE CASANARE

AGUAZUL

CHAMEZA

HATO COROZAL

LA SALINA

MANI

MONTERREY

NUNCHIA

OROCUE

PAZ DE ARIPORO

PORE

RECETOR

SABANALARGA

SACAMA

SAN LUIS DE PALENQUE

TAMARA

TAURAMENA

TRINIDAD

VILLANUEVA

YOPAL

ASAMBLEA DEPARTAMENTAL DE CASANARE
IFC-INSTITUTO FINANCIERO DE CASANARE
CAPRESOCA

INDERCAS-INSTITUTO DE RECREACION Y DEPORTE DE CASANARE
ENERCA- EMPRESA DE ENERGIA DE CASANARE
ESTACION ACUICOLA DE CASANARE. EICE
CONCEJO DE AGUAZUL

CONCEJO DE CHAMEZA

PERSONERIA DE CHAMEZA

CONCEJO DE MANI

PERSONERIA DE MANI

CONCEJO DE MANI

PERSONERIA DE MANI

CONCEJO DE MONTERREY

PERSONERIA DE MONTERREY

CONCEJO DE PORE

PERSONERIA DE PORE

CONCEJO DE SABANALARGA
PERSONERIA DE SABANALARGA
CONCEJO DE TAMARA

PERSONERIA DE TAMARA



CONCEJO DE TRINIDAD

PERSONERIA DE TRINIDAD

CONCEJO DE YOPAL

PERSONERIA DE YOPAL

CONCEJO DE HATOCOROZAL

PERSONERIA DE HATOCOROZAL

CONCEJO DE LA SALINA

PERSONERIA DE LA SALINA

CONCEJO DE NUNCHIA

PERSONERIA DE NUNCHIA

CONCEJO DE SACAMA

PERSONERIA DE SACAMA

CONCEJO DE SAN LUIS DE PALENQUE

PERSONERIA DE SAN LUIS DE PALENQUE

CONCEJO DE VILLANUEVA

PERSONERIA DE VILLANUEVA

CONCEJO DE TAURAMENA

PERSONERIA DE TAURAMENA

CONCEJO DE RECETOR

PERSONERIA DE RECETOR

CONCEJO DE PAZ DE ARIPORO

PERSONERIA DE PAZ DE ARIPORO

CONCEJO DE OROCUE

PERSONERIA DE OROCUE

ESP. VILLANUEVA

ESP. PAZ DE ARIPORO

ESP. SABANALARGA

ESP. TRINIDAD

E.A.A.Y EMPRESA ACUEDUCTO Y ALCANTARILLADO DE YOPAL
E.S.P TAURAMENA

E.S.P AGUAZUL

IDRA INSTITUTO DE RECREACION Y DEPORTE DE AGUAZUL
IDRY INSTITUTO DE RECREACIONY DEPORTE DEYOPAL
INDERTA- INSTITUTO DEPORTE Y RECREACION DE TAURAMENA
INDERPAZ- INSTITUTO DEPORTE Y RECREACION DE PAZ DE ARIPORO
FOFATA FONDO DE FOMENTO AGRARIO DE TAURAMENA
IDURY-INSTITUTO DESARROLLO RURAL Y URBANO DE YOPAL
IVIMA INSTITUTO DE VIVIENDA MUNICIPAL DE AGUAZUL

ESE HOSPITAL YOPAL

RED. SALUD CASANARE

FONDO MIXTO DE CULTURA DE CASANARE

UNITROPICO- UNIVERSIDAD INTERNACIONAL DEL TROPICO AMERICANO
FFAMA FONDO DE FOMENTO AGROPECUARIO DEL MUNICIPIO DE AGUAZUL
HOSPITAL JUAN HERNANDO URREGO

E.S.E HOSPITAL LOCAL DE TAURAMENA

E.S.E SALUD YOPAL

JORGE ELIECER GAITAN

3.4 MARCO HISTORICO

Los primeros antecedentes del control fiscal en Colombia datan de la época de la colonia
con la institucién denominada Visita y Juicios de Residencia, que consistia en la Corona
enviaba visitadores oficiales para que controlaran las finanzas de los habitantes de las
colonias y el comportamiento de los gobernantes en cuanto a las tributaciones.

Ya en el siglo xx, el antecedente mas conocido es el 1923, afio en el cual, en virtud de una
mision extranjera liderada por el profesor Edwin Walter Kemmerer, encargada de estudiar
la hacienda publica , la contabilidad oficial, el presupuesto y los bancos, entre otros temas,
se hizo la recomendacion de que paralelamente a la funcion publica de la administracion se



creara un érgano de control fiscal cuya funcion fuera Unicamente la de manejar las técnicas
y procedimientos para cumplir con las leyes y reglamentos relacionados cn el manejo de
propiedades y fondos publicos, con independencia y autonomia de las demas
organizaciones del Estado, ejerciendo asi el control fiscal al recaudo y los gastos publicos.
De alli surgié la ley 42 de 1923, mediante la cual se creo la Contraloria General de la
Republica como departamento independiente de los demas departamentos de la
administracion.

La Contraloria Departamental de Casanare ejerce control fiscal en todo el Departamento,
fue creada mediante la ordenanza No. 006 de 1992 con una planta de personal
conformada por 30 cargos. Actualmente la planta de personal esta conformada por 20
cargos segun ordenanza No. 022 de 2005. Los empleos de la Contraloria Departamental
de Casanare son de carrera administrativa, con excepcion de: Contralor, Vicecontralor y
Directores de éarea.

3.5 MARCO NORMATIVO

Ley 42 de 1993
Control Fiscal Financiero y los organismos que lo ejercen

Ley 330 de 1996
Disposiciones relativas a las Contralorias Departamentales

Ley 610 de 2000
Responsabilidad Fiscal

Ley 909 de 2004

Carrera Administrativa

Ordenanza No. 022 de 2005

Organizacién y Funcionamiento de la Contraloria Departamental de Casanare.

Resolucion No. 163 de 2003
Manual Especifico de Funciones y Requisitos Minimos para los empleos de personal de la
Contraloria Departamental de Casanare.

Resolucion No. 299 de 2003
Cadigo de Etica de la Contraloria Departamental de Casanare

Resolucion No. 035 de 2004
Plan estratégico de la Contraloria Departamental de Casanare

Resolucion No. 043 de 2004
Procedimiento para resolver las quejas y reclamos que presente la comunidad

Resolucion No. 094 de 2004
Directrices para la realizacion de los procesos de Tesoreria y Presupuesto en la
Contraloria Departamental de Casanare.

Resolucion 167 de 2004
Proceso para el manejo administrativo de los bienes y se dictan otras disposiciones.

Resolucion No. 035 de 2005
Procedimiento administrativo interno que se debe realizar para ejercer las facultades para
imponer sanciones previstas en el capitulo V de la ley 42 de 1993.

Resolucion No. 138 de 2006
Directrices en el area organizacional de la entidad

Resolucion 278 de 2005



Directrices para la realizacion del proceso contable.

Resolucion No. 332 de 2005
Plan general de Auditorias de la Contraloria Departamental de Casanare para la vigencia
2006



5.METODOLOGIA

5.1 ACTIVIDAD 1

Elaboracion manual especifico de funciones y competencias laborales. Para el desarrollo de
esta actividad la metodologia que se utilizara sera el analisis ocupacional.

5.1.1 Analisis Ocupacional. Suele llamarse también “Analisis de Tares” o “Analisis de
Trabajo”. El Andlisis Ocupacional tiene como objetivo bésico obtener, mediante observacién y
estudio, la informacion acerca de la naturaleza de los cargos, las tareas que componen un
trabajo y los factores que diferencian un puesto de los demas.

De acuerdo con un plan previamente elaborado, el andlisis debe cubrir la totalidad de los
trabajos en la organizacién, siendo necesario realizarlo periédicamente, maxime cuando se
presentan continuos cambios tecnoldgicos por la misma dinamica de la organizacion, variando
los cargos en funciones y requisitosl.

Como obtener la informacion sobre los cargos:

Para obtener la informacién sobre los trabajos existen cuatro caminos a seguir.
Método de Observacion.

Método de Cuestionario.

Método de entrevista.
Método Mixto.

Y V VY

Para este caso utilizaremos el método de Cuestionario. A continuacién encontramos cada una
de las preguntas que se utilizaron para obtener informacion sobre todos los funcionarios de la
Contraloria.

DESCRIPCION DE FUNCIONES

Indique en forma clara y especifica las funciones que desarrolla en el gjercicio de su cargo.

REQUISITOS
1. EDUCACION
¢, Qué tipo de conocimientos se requiere para desempefiar las funciones propias del cargo?
2. EXPERIENCIA

¢ Qué experiencia previa considera necesaria para desempefiar satisfactoriamente su
cargo?

3. COMPLEJIDAD DEL TRABAJO
¢, Que tipo de instrucciones recibe para la ejecucion de su trabajo?
4. RESPONSABILIDAD

¢ Que tipo de relaciones tiene su cargo con otras personal de la organizacion o externas a
ella?

¢ Responde por materiales manejados o trabajados? Indique los materiales.

! Augusto Alvarez Collazos. La administracion de personal en el municipio.



¢ Responde por valores, dinero o fondos? ¢En que medida?
¢Es responsable por el manejo de informacion confidencial? ¢Qué tipo de informacién?
¢Es responsable por la supervision del trabajo de otros?

Si No . En caso afirmativo, diga el numero de personas que supervisa y si

la supervision es general o detallada, técnica o administrativa.

5. HABILIDAD MANUAL

¢ Que coordinacién de manos, sentidos y otros organos del cuerpo se requiere en la
ejecucion de su trabajo?

6. ESFUERZO
¢, Que esfuerzo o concentracion mental exige el ejercicio de su cargo?
¢, Qué esfuerzo visual realiza en la ejecucion de las labores de su cargo?

Determine la intensidad del esfuerzo que realiza y el intervalo de tiempo durante el cual lo
ejerce.

¢, Qué tipo de esfuerzo fisico realiza en el desarrollo de su cargo? Especifique el grado de
esfuerzo e indique el peso de los objetos que maneja y las posiciones que adopta en el
trabajo relacionandolas con el tiempo de permanencia en las mismas.

7. CONDICIONES AMBIENTALES

Determine las condiciones ambientales bajo las cuales ejecuta regularmente su trabajo.
Sefiale los factores desagradables.

De todas maneras, es conveniente estudiar y determinar la benevolencia que ofrece cada
método para cada caso particular. Igualmente resulta positivo informar a los trabajadores
de la organizacion sobre los fines que persigue un estudio de esta naturaleza, pues ello
crea un ambiente sano de comunicacion, confianza y apoyo.

Una vez obtenida la informaciéon por cualquiera de los métodos descritos, se procede a su
andlisis.

La labor de analisis de la informacion es tarea compleja pues se hace necesario depurarla
de todo aquello que desvirtué su sentido y sus fines. Implica interpretar su significado
dentro del contexto objetivo de la organizacion y su medio ambiente externo, ordenar los
datos sistematicamente para hacerlos mas manejables y normalizar la informacion, de tal
manera que permita trabajar sobre bases reales en las fases subsiguientes

5.2 ACTIVIDAD 2

Para la realizaciéon de los flujos gramas se tuvo en cuenta la simbologia de la guia para la
elaboracion de manuales de procedimientoz. En donde se establece la siguiente simbologia la
cual utilizaremos para representar graficamente los procesos de la entidad.

2 Gufa para |a elaboracion de manuales de procedimiento, DAFP, agosto de 2001.



5.2.1 Terminal. Indica la iniciacion y terminacion del proceso o procedimiento.

Ejemplo: busca informacion o archiva documento.

5.2.2 Operacion. Describe la actividad o tarea que debe desarrollarse.

Ejemplo: transcribir el documento, revisar texto, pasar un comprobante de un sitio a otro.

5.2.3 Decisién o alternativa. Indica un punto dentro del flujo en que son posibles caminos
alternativos, dependiendo de una condicién dada.

Ejemplo: esta correctamente diligenciado?

5.2.4 Documento. Representa cualquier tipo de documento que se requiera para el proceso
o procedimiento y aporta informacién para que este se pueda desarrollar

Ejemplo: una cuenta de cobro, orden de compra, certificado.

5.2.4 Conector. Es un simbolo que facilita la continuidad de las rutinas de trabajo, evitando la
interseccion de lineas. El conector puede asumir dos formas:

De rutina: representa una conexion o enlace de un paso del proceso o procedimiento con otro
de la misma pagina o entre paginas. El simbolo lleva inserto un namero.

De pagina: representa una conexion o enlace en un paso de final de pagina con otro paso en
el inicio de la pagina siguiente, donde continua el flujo grama. El simbolo lleva inserta una letra.



5.3 ACTIVIDAD 3
CARTILLA PEDAGOGICA

Como resultado del analisis de la realizacion del Manual de Funciones por Competencias y la
representacion grafica de algunos procesos de la organizacion, se realizara una recopilacion de
los principales elementos que forman parte de la cultura organizacional de la entidad con el fin
de que los todos los funcionarios conozcan los diferentes procesos que se llevan a cabo en la
entidad teniendo en cuenta lo que establece la Ordenanza 022 de 2005 sobre la distribucion de
la planta global en donde se establece que el Contralor puede distribuir los cargos establecidos
en la planta global, de acuerdo con las necesidades del servicio y con el fin de desarrollar con
eficiencia y eficacia los objetivos, Politicas, planes y programas de la Contraloria.



Il PARTE

RESULTADOS DE LA PRACTICA ADMINISTRATIVA



5. MANUAL DE FUNCIONES POR COMPETENCIAS LABORALES

Republica de Colombia
Departamento de Casanare

CONTRALORIA DEPARTAMENTAL

RESOLUCION No. 2006

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la
planta de personal de la Contraloria de Casanare”.

EL CONTRALOR DE CASANARE

En ejercicio de las facultades que le confieren los articulos 13 y 28 del decreto Ley 785 de
2005.

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Ajustar, modificar y adicionar el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la Planta de Personal de la
Contraloria de Casanare fijada por la Ordenanza No. 022 de 2005, cuyas funciones deberan
ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de Eficiencia y Eficacia en orden al
logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialen a la Contraloria
de Casanare, asi:



MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Em pleo: Contralor

Codigo 010

Grado 03

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Contralor

Cargo del Jefe Inmediato

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el funcionamiento de la Contraloria @ Casanare y formular las politicas Institucionales, y
adoptar planes, programas y estrategias necesarias para el efectivo ejercicio de la funcion
fiscalizadora que le otorga la Constitucion Nacional y la Ley.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Fijar las politicas, planes, programas y estrategias para el desarrollo de la vigilancia de la
gestion fiscal de los sujetos de control y de las demés funciones asignadas a la Contraloria de
Casanare de conformidad con la Constitucion y la Ley.

Dirigir el manejo y registro de la deuda publica del Departamento, de sus entidades
descentralizadas y de los municipios que no tengan Contraloria, para cumplir con el objeto
misional de la entidad.

Presentar a la Asamblea Departamental el informe sobre el estado de los recursos naturales y
del ambiente para dar cumplimiento a la misién institucional y generar planes de mejoramiento.

Promover ante las autoridades competentes, las investigaciones penales o disciplinarias contra
guienes hayan causado perjuicio a los intereses patrimoniales Departamentales y Municipales.
Constituirse en parte civil en los procesos penales que se tramiten por delitos cometidos contra
los intereses patrimoniales del departamento y sus Municipios, para garantizar la defensa de
los intereses de las instituciones objeto de control

Presentar anualmente a la Asamblea Departamental en el segundo semestre de cada afio un
informe sobre el estado de las finanzas de las entidades del departamento a nivel central y
descentralizado, que comprenda el resultado de la evaluacién y su concepto sobre la gestién
fiscal de la administracion en el manejo dado a los fondos y bienes publicos, para poner en
conocimiento de la Asamblea de Casanare la situacion anual de las Finanzas del
Departamento de Casanare, cumpliendo a cabalidad con la mision institucional.

Ordenar la realizacion y examen de auditoria, incluido el de los equipos de cdmputo o
procesamiento electrénico de datos, para determinar la confiabilidad y suficiencia de los
controles establecidos.

Auditar el balance de la hacienda Departamental para ser presentado a la Asamblea
Departamental, para verificar la gestion Fiscal de los estamentos auditados.




8. Exigir informes sobre su gestion fiscal a los servidores publicos del orden Departamental y
Municipal y a toda persona o entidad publica o privada que administre fondos o bienes del
departamento y los Municipios para controlar el desarrollo de las funciones constitucionales e
institucionales de los sujetos de control.

9. Remitir mensualmente a la Contraloria General de la Republica la relacion de las personas a
quienes se les haya dictado fallo con responsabilidad fiscal, para que sean incluidos en el
boletin de responsabilidades.

10. Desarrollar las demés funciones asignadas por la Constitucién, la Ley y las Ordenanzas para
lograr los objetivos Misionales de la Contraloria de Casanare.

1. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Las politicas, planes, programas y estrategias fijadas para el desarrollo de la vigilancia de la
gestion fiscal de los sujetos objeto de control.

N

Registro de la deuda publica del Departamento, de sus entidades descentralizadas y de los
municipios que no tengan Contraloria.

3. Informe sobre el estado de los recursos naturales y del ambiente.

4. Informe sobre las investigaciones penales o disciplinarias contra quienes hayan causado
perjuicio a los intereses patrimoniales Departamentales y Municipales.

5. Informe anual sobre el estado de las finanzas de las entidades del departamento a nivel central
y descentralizado.

6. Realizacion y examen de auditoria.

7. Auditoria del balance de la hacienda Departamental.

8. Informes sobre gestion fiscal de servidores publicos del orden Departamental y Municipal.

9. Informe mensual a la Contraloria General de la Republica sobre la relacion de las personas a
quienes se les haya dictado fallo con responsabilidad fiscal.

10.Las demas funciones asignadas por la Constitucion, la Ley y las Ordenanzas desarrolladas
para lograr los objetivos Misionales de la Contraloria de Casanare.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica.

Politicas Publicas en Control Fiscal.




V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo universitario en ciencias econémicas, juridicas, contables, de administracion o financieras.
Titulo de postgrado.

Experiencia

24 meses en el sector publico.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
LIDERAZGO Guiar y Dirigir grupos y -Fomenta la comunicacion
establecer y mantener la clara, directa y concreta.
cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos -Genera un clima positivo y de
organizacionales. seguridad en sus
colaboradores.
-Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.
PLANEACION Determinar eficazmente las -Establece objetivos chros y

metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

concisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

- Busca soluciones a los
problemas.

-Distribuye el tiempo con
eficiencia.

TOMA DE DECISIONES

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision.

-Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

-Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.




DIRECCION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacion para optimizar la
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.

- Identifica necesidades de
formacion y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.

- Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas.

-Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.

-Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
desemperio.

CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

-Esta al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

- Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y
las posibles alianzas para
cumplir con los propésitos
organizacionales.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Vicecontralor

Caodigo 025

Grado 02

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato Contralor

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Contralor en el ejercicio de sus funciones y Gestionar las directrices de las areas
misionales de la Contraloria, para garantizar el desarrollo de objetivos institucionales,
misionales y del plan estratégico institucional.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asistir al Contralor en el ejercicio de la facultad de tutela, en la coordinacion,
seguimiento, orientacion, evaluacion y control del manejo y desarrollo de los aspectos
técnicos que en ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal, lleve a cabo la
Contraloria para el cumplimiento de la misién institucional.

Asesorar y servir de enlace con las dependencias encargadas de ejecutar los
diferentes planes de desarrollo de la vigilancia de la gestion fiscal, para lograr la
consolidacion de las evaluaciones, ajustes, informes, acciones y/o recomendaciones a
que haya lugar.

Administrar, el sistemas de recepcion de consultas, quejas y hacer seguimiento e
informar sobre todos los aspectos relacionados con las denuncias ciudadanas
relativas al ejercicio de la vigilancia fiscal.

Administrar el sistema de recepcion de consultas quejas y denuncias ciudadanas
relacionadas con la vigilancia fiscal para dar cumplimiento a los mecanismos de
participacién ciudadana.

Revisar los proyectos de actos administrativos que el Contralor debe firmar y
conceptuar sobre su constitucionalidad y legalidad para garantizar su eficiencia,
eficacia y efectividad.

Asumir la primera instancia en el desarrollo de las actuaciones administrativas
sancionatorias en los términos establecidos por la ley.

Dirigir la elaboracién de la rendicion de cuentas ante la Auditoria General de la
Republica para dar cumplimiento al plan estratégico de la Contraloria de Casanare.




8.

9.

Participar y apoyar en el desarrollo, mejoras o actualizaciones de los procesos de la
Entidad para el cumplimiento de las politicas de Calidad.

Dirigir el funcionamiento de los sistemas de informacion de la Contraloria, para
garantizar la publicidad y el adecuado desarrollo institucional.

10. Desarrollar las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién

motivada por el Contralor de Casanare, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo, para lograr los objetivos Misionales de la Contraloria
de Casanare.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

=

10.

Seguimiento, orientacién, evaluacion y control del manejo y desarrollo de los
aspectos técnicos de la vigilancia de la gestién fiscal.

Ejecutar los diferentes planes de desarrollo de la vigilancia de la gestion fiscal Con
las dependencias encargadas.

Informe sobre denuncias ciudadanas.

Seguimiento del sistema de quejas y reclamos.

Revision de los proyectos de actos administrativos que el Contralor debe firmar.
Actuaciones administrativas sancionatorias.

Rendicién de cuentas a la Auditoria General de la Republica.

Desarrollo, mejoras o actualizaciones de los procesos de la Entidad.
Direccionamiento de los sistemas de informacién de la Contraloria.

Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién motivada por el
Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de

desempefio del cargo, se desarrollan, para lograr los objetivos Misionakes de la
Contraloria de Casanare.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica.
Politicas Publicas en Control fiscal.




V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional y titulo de postgrado en ciencias administra tivas o juridicas.

Experiencia

36 meses experiencia relacionada




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA DEFINICION DE LA CONDUCTAS ASOCIADAS
COMPETENCIA
LIDERAZGO Guiar y Dirigir grupos y - Mantiene a sus
establecer y mantener la colaboradores motivados.
cohesion de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales. - Fomenta la comunicacion
clara, directa y concreta.
- Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.
- Unifica esfuerzos hacia
objetivos y metas
institucionales.
PLANEACION Determinar eficazmente las -Establece obijetivos claros y

metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

concisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

- Busca soluciones a los
problemas.

-Distribuye el tiempo con
eficiencia.

TOMA DE DECISIONES

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacién, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision.

-Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

-Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre.




DIRECCION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacion para optimizar la
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.

- Identifica necesidades de
formacion y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.

- Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas.
-Tiene en cuenta las opiniones
de sus colaboradores.
-Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
desemperio.

CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

-Esta al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

- Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas
gue afectan la organizacion y
las posibles alianzas para
cumplir con los propésitos
organizacionales.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Codigo 009

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Direccién Administrativa
Cargo del Jefe Inmediato Contralor

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y Dirigir politicas, planes, programas y proyectos financieros y econémicos y las
demas actividades relacionadas con la administracion de los recursos financieros,
presupuéstales, contables y fisicos de la Contraloria, para garantizar el cumplimiento de la
mision institucional.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar y controlar el disefio y ejecucion de planes, programas y
procedimientos para la adquisicion, administracion, contratacion, almacenamiento,
suministro, registro, control y seguro de bienes y servicios de la Contraloria de
Casanare para el correcto funcionamiento y cumplimiento de la gestidn
Institucional.

2. Revisar y aprobar las 6rdenes de pago y los documentos soportes, para ser
presentados ante el Contralor de Casanare como ordenador del gasto para su
autorizacion y legalizacion.

3. Realizar el estudio de necesidades institucionales y proveer oportunamente a las
distintas dependencias de la administracion de la Contraloria de Casanare, de los
equipos y demas elementos indispensables para el adecuado funcionamiento de
la administracion.

4. Preparar los proyectos de reglamentaciones internas para su adopcion, dirigir la
aplicacion de las mismas y evaluar los procedimientos en materia presupuestal,
contable, de tesoreria, de administracion de los recursos fisicos y demas que el
sistema de administracién interna de la Contraloria requiera para garantizar un
eficiente funcionamiento.

5. Velar por el manejo de la nomina de salarios, prestaciones y cesantias de los
funcionarios de la Contraloria, para cumplir con la normatividad vigente.

6. Coordinar la organizacion y prestacion de los servicios de conmutador, vigilancia,




electricidad, aseo y demas servicios concernientes al mantenimiento, conservacion
y seguridad del edificio sede de la administracién de la Contraloria de Casanare
para el correcto funcionamiento de la administracion.

7. Responder y coordinar € desarrollo de los programas y actividades, que se
desprendan de la elaboraciéon y aplicacion de la evaluacién del desempefio de los
funcionarios de la Contraloria, una vez se haya legalizado la aplicacion de éste
instrumento para la Contraloria de Casanare, con el fin de cumplir con los
postulados, de la ley especial que se expida para las Contralorias Territoriales

8. Participar y apoyar en el desarrollo, mejoras o0 actualizaciones que se realicen de
los procesos de la Entidad para el cumplimiento de las politicas de Calidad.

9. Responder por el inventario asignado y por la custodia de la documentacién e
informacién que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado, guardando la
reserva de la misma, para el cumplimiento de las funciones del cargo.

10. Desarrollar las demés funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucion
motivada por el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempenio del cargo, para lograr los objetivos Misionales de la
Contraloria de Casanare.

\Y2 CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Disefio y ejecucién de planes, programas y procedimientos para la adquisicion,
contratacion, almacenamiento, suministro, registro, control y seguro de bienes y
servicios de la Contraloria de Casanare |.

2. Ordenes de pagos elaborados.

3. Estudio de necesidades de la entidad.

4. Proyectos de reglamentacion interna para su adopcion.

5. Manejo de la nomina.

6. La organizaciobn y prestacion de los servicios de conmutador, vigilancia,
electricidad, aseo y demds servicios concernientes al mantenimiento, conservacion
y seguridad de los edificios sedes de la administracion de la Contraloria de
Casanare.

7. Aplicacién de los programas y actividades, que se desprendan de la de la
evaluacién del desempefio de los funcionarios de la Contraloria, una vez se haya
legalizado la aplicacion de éste instrumento.

8. Participacion en el desarrollo, mejoras o actualizaciones de los procesos de la
Entidad.

9. Responde por el inventario asignado y la custodia de la documentacién e

informacion que porrazén de sus funciones tenga bajo su cuidado.




10. Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién motivada por
el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia Publica

Normas Presupuéstales
Normas contractuales.
Administracion de personal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional y titulo de postgrado en ciencias administrativas

Experiencia

36 meses de experiencia relacionada.




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO Guiar y Dirigir grupos y - Mantiene a sus
establecer y mantener la colaboradores motivados.
cohesién de grupo necesaria
para alcanzar los objetivos
organizacionales. - Fomenta la comunicacién
clara, directa y concreta.
- Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.
PLANEACION Determinar eficazmente las -Establece objetivos claros y

metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

concisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

- Busca soluciones a los
problemas.

Distribuye el tiempo con
eficiencia.

TOMA DE DECISIONES

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacién, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision.

-Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar.




DIRECCION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores, articulando las
potencialidades y necesidades
individuales con las de la
organizacion para optimizar la
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.

- Identifica necesidades de
formacion y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.

- Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas.

-Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
desemperio.

CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

-Esta al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

- Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas
gue afectan la organizacion y
las posibles alianzas para
cumplir con los propésitos
organizacionales.




IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Caodigo

Grado

No. de cargos
Dependencia

Cargo del Jefe Inmediato

Central
Director de Vigilancia Fiscal
009
01
Uno (1)
Direccion de Vigilancia Fiscal
Contralor

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y desarrollar politicas, directrices institucionales, planes, programas y

proyectos orientados al desarrollo de los procesos de vigilancia de la gestion fiscal de las

entidades sujetas de control, a nivel departamental y municipal, para garantizar el buen
manejo de los recursos del Estado y cumplir con la misién institucional.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Responder ante el Contralor por la vigilancia fiscal en todas sus etapas y
dimensiones en las entidades pertenecientes a su area de vigilancia, para el
cumplimiento de la mision institucional.

Dirigir la evaluacién de los sistemas de control interno en las entidades
pertenecientes a su area de vigilancia y proponer los correctivos necesarios, para
garantizar su 6ptimo funcionamiento.

Dirigir estudios integrales (informacién, andlisis y resultados), del area, para
orientar eficazmente la vigilancia fiscal, de manera articulada, con la participacion
comunitaria, el medio ambiente, los estudios técnicos de infraestructura vy
transporte y finanzas publicas.

Dirigir estudios para generar mapas de riesgo por cada entidad, que han de ser la
base, para el disefio de la planeacién y un instrumento, para promover el control
fiscal.

Responder por los resultados e informes de vigilancia fiscal en su respectiva area;
comunicar oportunamente las acciones, las denuncias y las demas actuaciones
gue corresponda adelantar, para garantizar & transparencia, la eficiencia y la
eficacia de la vigilancia fiscal.

Asistir al Contralor en materia econémica y fiscal.

Disefiar y ejecutar las politicas, planes y programas propios de la gestion
fiscalizadora para el logro de los objetivos misionales.

Disefar el Plan General de Auditorias y responder por el cumplimiento y el buen
desempeiio de los indicadores y metas acordadas en el proceso anual de
planeacion, que sean de su responsabilidad, para garantizar una gestion eficaz.




9. Dirigir la evaluacion ¢ los Estados Financieros de los sujetos de control y
someterlos a consideracion del contralor.

10. Disefiar y coordinar la implementacion de las politicas de Estadisticas Fiscales del

Departamento.

11. Responder por el inventario asignado y la custodia de la documentacion e
informacién que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado

12. Desarrollar las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resoluciéon
motivada por el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo, para lograr los objetivos Misionales de la
Contraloria de Casanare.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La vigilancia fiscal en todas sus etapas y dimensiones en las entidades
pertenecientes a su area de vigilancia.

2. Evaluacion de los sistemas de control interno en las entidades pertenecientes a su
area de vigilancia y proponer los correctivos necesarios.

3. Estudios integrales (informacién, analisis y resultados), del area.

4. Estudios para generar mapas de riesgo por cada entidad fiscalizada.

5. Los resultados e informes de vigilancia fiscal en su respectiva area; las denuncias
y las demas actuaciones que corresponda adelantar.

6. Asistencia al Contralor en materia econdmica y fiscal.

7. Definicion de los procesos y procedimientos de la vigilancia fiscal.

8. Disefio del Plan General de Auditorias.

9. Desarrollo de los programas y actividades, que se desprendan de la elaboracion y
aplicacion de la evaluacion de los Estados Financieros de las entidades sujetas de
control.

10. Disefio de Estadisticas Fiscales.

11. Responde por el inventario asignado y la custodia de la documentacion e
informacién que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado

12. Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién motivada por

el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion de resultados.
Finanzas Publicas
Sistema presupuestal
Sistema Contractual

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional y Titulo de postgrado en finanzas publicas.
Experiencia

36 meses de experiencia relacionada




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO Guiar y Dirigir grupos y - Mantiene a sus

establecer y mantener la colaboradores motivados.

cohesion de grupo necesaria

para alcanzar los objetivos

organizacionales. - Fomenta la comunicacién
clara, directa y concreta.
- Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.

PLANEACION Determinar eficazmente las -Establece objetivos claros y

metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

concisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

- Busca soluciones a los
problemas.

Distribuye el tiempo con
eficiencia.




TOMA DE DECISIONES

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision.

-Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar.

DIRECCION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO

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

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

- Identifica necesidades de
formacion y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.

- Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas.

-Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
desemperio.

-Esta al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

- Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas
gue afectan la organizacion y
las posibles alianzas para
cumplir con los propésitos
organizacionales.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Director de Responsabilidad Fiscal
Caodigo 009

Grado 01

No. de cargos uno

Dependencia Direccion de Responsabilidad Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato Contralor

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y desarrollar el conjunto de actuaciones tendientes a establecer
responsabilidad de caracter fiscal de los funcionarios, ex funcionarios y particulares que
hayan manejado y/o manejen fondos publicos, garantizando el debido proceso.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y apoyar los planes y programas, para el cumplimiento de las labores
generales de la direccion, implementando los mecanismos y procedimientos, que
garanticen el tramite y terminacién oportuna del los procesos de responsabilidad
fiscal y jurisdiccion coactiva, conforme a las normas legales vigentes.

2. Dirigir y adelantar las indagaciones preliminares y el desarrollo de los procesos de
responsabilidad fiscal que se adelanten por hallazgos quejas, en los estudios
realizados contra los intereses patrimoniales de las entidades y particulares sujetas
de control a nivel municipal y departamental, para garantizar el desarrollo del objeto
misional de la Contraloria de Casanare.

3. Ordenary practicar las pruebas conducentes para el esclarecimiento de los hechos
materia del proceso, de conformidad con la normatividad vigente, para garantizar el
debido proceso.

4. Efectivizar la aplicacion de los procedimientos, para la intervencion de la
Contraloria de Casanare, en los procesos penales por delitos cometidos contra los
intereses patrimoniales del Estado, en los términos que establezca la Entidad y la
Ley, para garantizar la proteccién del patrimonio de las entidades fiscalizadas.

5. Disefiar los planes de investigacion que se deben adelantar conjuntamente con la
Fiscalia General de la Nacion y la Procuraduria General de la Nacién, conforme a
la competencia legal de cada entidad, para garantizar una gestion transparente y
eficaz y cumplir con la mision institucional

6. Llevar el registro de los juicios de responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva que
adelante la contraloria.




10.

Reportar a las instancias pertinentes, dentro de la oportunidad legal y para los fines
de su competencia, las personas a quienes se les ha dictado fallo con
responsabilidad fiscal, asi como de las que hubieran acreditado el pago
correspondiente, de los fallos que hubieren sido anulados por la Jurisdiccion de lo
Contencioso Administrativo y de las revocatorias directas que se hayan proferido,
para garantizar el debido proceso y la ejecucion de acciones.

Participar en la implantacién de los sistemas de informacion de la Contraloria, para
garantizar la publicidad y el adecuado desarrollo institucional.

Responder por el inventario asignado y la custodia de la documentaciéon e
informacion que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado

Desarrollar las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucion
motivada por el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo, para lograr los objetivos Misionales de la Contraloria
de Casanare.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

Disefio y apoyo de planes y programas, para el cumplimiento de las labores
generales de la Direccién.

Desarrollo de procesos de Responsabilidad fiscal

Orden y préactica de pruebas conducentes para el esclarecimiento de hechos
materia del proceso.

Aplicacién de los procedimientos para la intervencién de la Contraloria de Casanare
en los procesos penales por delitos cometidos contra los intereses patrimoniales
del Estado.

Disefio de planes de investigacién que deben adelantarse conjuntamente con la
Fiscalia General de la Nacién y la Procuraduria General de la Nacién.

Registro de los juicios de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva

Reporte de las personas a quienes se les ha dictado fallo con responsabilidad
fiscal.

Participacion en la implantacién de los sistemas de informacion de la Contraloria,

Responde por el inventario asignado y la custodia de la documentacion e
informacién que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado

Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién motivada por el
Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos sobre Responsabilidad Fiscal previstos en la Constitucion, las Leyes y
reglamentos.

Contratacion Estatal

Gestion fiscal

Procedimientos Sancionatorios.

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional y Titulo de postgrado en ciencias juridicas.
Experiencia

36 meses de experiencia relacionada




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO Guiar y Dirigir grupos y - Mantiene a sus

establecer y mantener la colaboradores motivados.

cohesion de grupo necesaria

para alcanzar los objetivos

organizacionales. - Fomenta la comunicacién
clara, directa y concreta.
- Constituye y mantiene grupos
de trabajo con un desempefio
conforme a los estandares.

PLANEACION Determinar eficazmente las -Establece objetivos claros y

metas y prioridades
institucionales, identificando las
acciones, los responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

concisos, estructurados y
coherentes con las metas
organizacionales.

- Busca soluciones a los
problemas.

Distribuye el tiempo con
eficiencia.

TOMA DE DECISIONES

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decisiéon.

-Elige con oportunidad, entre
muchas alternativas, los
proyectos a realizar.




DIRECCION Y DESARROLLO
DE PERSONAL

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

- Identifica necesidades de
formacion y capacitacion y
propone acciones para
satisfacerlas.

- Hace uso de las habilidades y
recurso de su grupo de trabajo
para alcanzar las metas.

-Mantiene con sus
colaboradores relaciones de
desempefio.

CONOCIMIENTO DEL
ENTORNO

Estar al tanto de las
circunstancias y las relaciones
de poder que influyen en el
entorno organizacional.

-Esta al dia en los
acontecimientos claves del
sector y del Estado.

- Conoce y hace seguimiento a
las politicas gubernamentales.

- Identifica las fuerzas politicas
gue afectan la organizacion y
las posibles alianzas para
cumplir con los propésitos
organizacionales.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo 219

Grado 02

No. de cargos Seis (6)

Dependencia Direccién de Vigilancia Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato Director

ll.  PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y desarrollar el conjunto de actuaciones tendientes a establecer

respo

nsabilidad de caracter fiscal de los funcionarios, ex funcionarios y particulares que

hayan manejado y/o manejen fondos publicos, garantizando el debido proceso.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el Disefio y presentacion, de los programas, proyectos y planes que en
materia de control fiscal departamental debe adelantar la Contraloria de Casanare.
para el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Cooperar en la fijacion de politicas y directrices que permitan ejecutar y
garantizar el adecuado desarrollo de la valoracién del sistema de control
interno, del control fiscal, financiero y de legalidad, del control de gestion y
fisico, de la revision de cuentas y de la evaluacién de costos ambientales de
las entidades sujetas a vigilancia en los diferentes sectores. para el
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Asistir al Director de Vigilancia Fiscal, en el ejercicio y correcto desarrollo de los
sistemas de vigilancia de la gestion fiscal previstos en la Constitucién, las leyes y
reglamentos, para el cumplimiento de los planes estratégico

Proyectar el fenecimiento de las cuentas que deben llevar los responsables
del erario y conceptuar sobre el comportamiento de la gestiéon fiscal,
determinando el grado de eficiencia, eficacia, economia y equidad en la
obtencién y manejo de los recursos por parte de los sujetos responsables de
la gestion fiscal, para establecer el cumplimiento de los fines sociales y
economicos de la administracion en todos sus oOrdenes, asi como la
identificacion de los beneficiarios de su actividad. para el cabal cumplimiento
de la gestién de la contraloria de Casanare.




Evaluar el plan de desarrollo, seguimiento presupuestal, financiero, logro de
objetivos, planes operativos, programas y proyectos adoptados por la entidad
fiscalizada

Participar en la elaboracion y presentacion de los informes de auditoria que se deban
producir. para el cabal cumplimiento del Plan General de Auditorias.

Participar en el seguimiento a los procesos de implantacion y desarrollo de
recomendaciones, con el objeto de evaluar el mejoramiento de la gestion de las
entidades fiscalizadas para el cabal cumplimiento de la gestion de la contraloria de
Casanare.

Participar en la implantacion de los sistemas de informacion de la Contraloria, para
garantizar la publicidad y el adecuado desarrollo institucional.

Desarrollar las deméas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién
motivada por el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo, para lograr los objetivos Misionales de la Contraloria
de Casanare.

Il CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Desarrollo de los sistemas de vigilancia de la gestion fiscal previstos en la Constitucion,
las leyes y reglamentos.

Participacion en el disefio del Plan General de Auditorias.

Aplicacion de politicas y directrices que permitan ejecutar y garantizar el adecuado
desarrollo de la valoracion del sistema de control interno, del control fiscal, financiero
y de legalidad, del control de gestion y fisico, de la revisidn de cuentas y de la
evaluacion de costos ambientales de las entidades sujetas a vigilancia en los
diferentes sectores.

Participar en los planes, programas y proyectos de control fiscal fijados para el sector
municipal e informar acerca de su desarrollo.

Conceptuar sobre el comportamiento de la gestion fiscal del sector departamental y
municipal, determinando el grado de eficiencia, eficacia, economia y equidad en la
obtencién y manejo de los recursos por parte de los sujetos responsables de la gestion
fiscal.

Elaborar y presentar los informes de auditoria que se deban producir.

Seguimiento de los procesos de implantacion y desarrollo de recomendaciones, con el
objeto de evaluar el mejoramiento de la gestién de las entidades fiscalizadas.

Participar en la implantacién de los sistemas de informacién de la Contraloria,




9. Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucidon motivada por el
Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeifio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos sobre Responsabilidad Fiscal previstos en la Constitucion, las Leyes y
reglamentos.

Contratacion Estatal

Gestion fiscal

Procedimientos Sancionatorios.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional y Titulo de postgrado en ciencias juridicas.
Experiencia

36 meses de experiencia relacionada




COMPET ENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS
ASOCIADAS

APRENDIZAJE CONTINUO

Adquirir y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares de
eficacia organizacional.

- Se adapta y aplica nuevas
tecnologias que se implanten
en la organizacion.

- Investiga, indaga y profundiza
en los temas de su entorno o
area de desemperio.

EXPERTICIA PROFESIONAL

Aplicar el conocimiento
profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

-Analiza de un modo
sistematico y racional los
aspectos del trabajo,
basandose en la informacion
relevante.

- Identifica y reconoce con
facilidad las causas de los
problemas y sus posibles
soluciones.

- Clarifica datos o situaciones
complejas.

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




TRABAJO EN EQUIPO Y
COLABORACION

Trabajar con otros de manera
conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la consecucion
de metas institucionales
comunes.

-Coopera en distintas
situaciones y comparte
informacion.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

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

- Ofrece respuestas
alternativas.

- Aprovecha las oportunidades
y problemas para dar
soluciones novedosas.

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

- Inicia acciones para superar
los obstaculos y alcanzar metas
especificas.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo 367

Grado 01

No. de cargos Dos

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades que exigen el desarrollo de procesos y de aplicacidn de cienciay
tecnologia de conformidad con su disciplina, para el desarrollo de procedimientos, en
labores técnicas misionales y de apoyo.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar y desarrollar, de acuerdo a sus conocimientos técnicos, las actividades
propias del proceso al que pertenece, para lograr los objetivos del mismo, de
conformidad con las normas vigentes.

2. Disefar y desarrollar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion de la documentacion del proceso al que pertenece, para la oportuna
informacion y toma de decisiones del mismo.

3. Proyectar y sustanciar las actuaciones administrativas relacionadas con el
desarrollo de las diligencias preliminares y procesos de conformidad con la
naturaleza del cargo.

4. Participar en la organizacion y actualizacion de registro de las entidades y personas
obligadas a rendir cuentas ante la entidad, para garantizar la mision de la
Contraloria.

5. Proyectar los informes y escritos fiscales, administrativos o legales segln sea el
caso para apoyar el area donde se ubique el cargo.

6. Responder por el inventario asignado y la custodia de la documentacion e
informacion que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado

7. Participar en la implantacién de los sistemas de informacion de la Contraloria, para
garantizar la publicidad y el adecuado desarrollo institucional.

8 Desarrollar las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién
motivada por el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.




V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Las actividades propias del proceso al que pertenece de acuerdo a sus
conocimientos técnicos.

2. Clasificar, actualizar, manejar y conservar la documentacion del
proceso al que pertenece.

3. Actuaciones administrativas con el desarrollo de los procesos
inherentes al cargo.

4. Organizar y actualizar el registro de las entidades y personas obligadas a rendir
cuentas ante la entidad.

5. Presentacién de informes de apoyo al &rea donde se ubique el cargo.

6. Responde por el inventario asignado y la custodia de la documentacion e
informacién que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado.

7.  Participar en la implantacion de los sistemas de informacion de la Contraloria.
8. Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucion motivada por el

Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo de tecndlogo
Experiencia

12 meses experiencia relacionada




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

EXPERTICIA TECNICA

Entender y aplicar los
conocimientos técnicos del area
de desempefio y mantenerlos
actualizados.

-Capta y asimila con facilidad
conceptos e informacion.

-Aplica el conocimiento técnico
a las actividades cotidianas.

-Analiza la informacion de
acuerdo con las necesidades
de la organizacion.

TRABAJO EN EQUIPO

Trabajar con otros para
conseguir metas comunes.

{dentifica claramente los
objetivos del grupo y orienta su
trabajo a la consecucion de los
mismos.

-Colabora con otros para la
realizacion de actividades y
metas grupales.

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones.

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

- Es recursivo.
- Es préactico.
-Revisa permanentemente los

procesos y procedimientos para
optimizar los resultados.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Secretaria

Caodigo 440

Grado 03

No. de cargos Dos

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerzala supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar administrativamente en actividades de comunicacién, agenda, sistemas de
informacion y complementarias de tareas propias de niveles superiores, para garantizar el
desarrollo del proceso.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar entrevistas de los usuarios internos y externos de la Entidad segun las
prioridades en atencién con las instrucciones impartidas, para el ejercicio oportuno de
las funciones del Jefe inmediato.

2. Organizar la agenda y recibir las llamadas telefénicas de los usuarios internos y
externos para mantener informado al jefe inmediato sobre los compromisos
institucionales y que requieran de su atencion y presencia.

3. Transcribir, elaborar, radicar y tramitar oficios, correspondencia y demas papeles de
trabajo, de acuerdo a las técnicas de oficina y procedimientos establecidos por la
organizacion, para desarrollar las labores propias del proceso donde sea asignado.

4. Mantener organizado el archivo que se genere en el desarrollo de los procesos de la
dependencia donde se ubique para mejorar la gestion institucional.

5. llevar en forma actualizada los libros radiadores de correspondencia y de los procesos
de la entidad.

6. Elaborary controlar el inventario de los elementos al servicio del area de trabajo y los
pedidos de los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades del area.

7. Preparar los proyectos de oficios, documentos, demas papeles de trabajo que se
desprendan de la labor diaria y garantizar el envio a los destinatarios para el
desarrollo de la gestion del proceso.




Diligenciar y entregar, en los plazos establecidos, los papeles de trabajo de su
competencia que sean requeridos por el Jefe inmediato para la consecucion de
objetivos de los procesos de apoyo y misionales

Desarrollar las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucion
motivada por el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo, para lograr los objetivos Misionales de & Contraloria de
Casanare.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Agenda de los usuarios internos y externos de la Entidad, segun las prioridades en
atencion con las instrucciones impartidas.

Realizacion de las llamadas telefénicas de los usuarios internos y externos para
mantener informado al Jefe Inmediato sobre los compromisos institucionales y que
requieran de su atencién y presencia.

Oficios, correspondencia y demas papeles de trabajo, de acuerdo a las técnicas de
oficina y procedimientos establecidos por la organizacion.

Mantener actualizada la agenda de la oficina del Jefe Inmediato.
Los proyectos de oficios, documentos y el envié a los destinatarios.
Control del inventario de los elementos del area del cargo.

Realizacion y entrega de los papeles de trabajo de su competencia que sean
requeridos por el Jefe inmediato en los plazos establecidos.

Envié de documentacion para el desarrollo de los diferentes procesos del area.
Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién motivada por el

Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Entorno Office

Conocimientos generales de manejo de archivo
Manejo de Agendas

Manejo de sistemas de informacion

Técnicas de comunicacion telefénica




VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Terminacion del Bachillerato
Experiencia

12 meses de experiencia relacionada




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

MANEJO DE LA
INFORMACION

ADAPTACION AL CAMBIO

Manejar con respeto las
informaciones personales e

institucionales de que dispone.

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

-No hace publica informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas.

-Transmite informacién
oportuna y objetiva.

-Acepta se adapta facilmente a
los cambios.

DISCIPLINA

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacion de los cambios en
la autoridad competente.

-Acepta instrucciones aunque
se difiera de ellas.

-Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

-Acepta la supervisién
constante.

-Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.




RELACIONES
INTERPERSONALES

Establecer y mantener
relaciones de trabajo amistosas
y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y
en respeto por los demas

-Escucha con interés a las
personas y capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

-Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.

COLABORACION

Cooperar con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

-Ayuda al logro de objetivos
articulando sus actuaciones con
los demas.

-Cumple los compromisos que
adquiere.

- Facilita la labor de sus
superiores y comparieros de
trabajo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Caodigo 407

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Despacho del Contralor

Cargo del Jefe Inmediato

2. PROPOSITOPRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo o complementario de actividades propias de

los niveles superiores, para garantizar el desarrollo del proceso.

3. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o libros que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos en la entidad para satisfacer las necesidades que tengan los
solicitantes.

Realizar labores de mensajeria interna y externa y demdas actividades
administrativas, de acuerdo con las necesidades del servicio y la asignacién del Jefe
Inmediato para cumplir con los objetivos del proceso.

Preparar los proyectos de oficios, documentos, demas papeles de trabajo que se
desprendan de la labor diaria y garantizar su envio a los destinatarios para el
desarrollo de la gestién del proceso.

Participar y apoyar en el desarrollo, mejoras o actualizaciones de los procesos de la
Entidad para el cumplimiento de las politicas de Calidad.

Desarrollar las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién
motivada por el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo, para lograr los objetivos Misionales de la Contraloria
de Casanare.

4. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Orientacioén a los usuarios y se suministro de informacion, documentos o libros que
sean solicitados, de conformidad con los trdmites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en la entidad.




2. Laslabores de mensajeria interna y externa y demas actividades administrativas, de
acuerdo con las necesidades del servicio y la asignacién del Jefe Inmediato.

3. Los proyectos de oficios, documentos, demas papeles de trabajo que se
desprendan de la labor diaria y garantizar su envio a los destinatarios.

4. Participacion en el desarrollo, mejoras o actualizaciones de los procesos de la
Entidad.

5. Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucion motivada por el
Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempeifio del cargo,

5.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Entorno Office

Conocimientos generales de manejo de archivo
Conducir Motocicleta

Entrega de correspondencia

6. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Terminacién del Bachillerato.

Experiencia

6 meses experiencia relacionada




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

MANEJO DE LA
INFORMACION

Manejar con respeto las
informaciones personales e

institucionales de que dispone.

-No hace publica informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas.

-Transmite informacién
oportuna y objetiva.

ADAPTACION AL CAMBIO

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

-Acepta se adapta facilmente a
los cambios.

DISCIPLINA

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacién de los cambios en
la autoridad competente.

-Acepta instrucciones aunque
se difiera de ellas.

-Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

-Acepta la supervisién
constante.

-Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.




RELACIONES
INTERPERSONALES

Establecer y mantener
relaciones de trabajo amistosas
y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y
en respeto por los demas

-Escucha con interés a las
personas y capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

-Transmite eficazmente las
ideas, sentimientos e
informacién impidiendo con ello
malos entendidos o situaciones
confusas que puedan generar
conflictos.

COLABORACION

Cooperar con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

-Ayuda al logro de objetivos
articulando sus actuaciones con
los demas.

-Cumple los compromisos que
adquiere.

- Facilita la labor de sus
superiores y comparieros de
trabajo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Auxiliar de servicios generales
Caodigo 470

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades manuales y de ejecucion simple, para garantizar el desarrollo del
proceso.

II. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar labores relacionadas con el ase o de instalaciones, servicio de cafeteria y
otras de naturaleza similar para garantizar el funcionamiento de la Contraloria.

Mantener en buen estado las maquinas, Utiles y deméas elementos indispensables
para realizar las labores de limpieza y aseo de los procesos de la entidad.

Desarrollar las deméas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucion
motivada por el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo, para lograr los objetivos Misionales de la Mntraloria de
Casanare.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Las labores relacionadas con el aseo de instalaciones, muebles, maquinaria y
equipos.

Mantener en buen estado las maquinas, Utiles y demas elementos indispensables,
para realizar las labores de limpieza y aseo de los procesos de la entidad.

Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién motivada por el
Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de desempefio
del cargo.




V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Equipos, Reparaciones, aseo y cocina

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Terminacion y aprobacién de educacion basica primaria.
Experiencia

6 meses experiencia relacionada




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

MANEJO DE LA
INFORMACION

Manejar con respeto las
informaciones personales e

institucionales de que dispone.

-No hace publica informacién
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas.

-Transmite informacién
oportuna y objetiva.

ADAPTACION AL CAMBIO

DISCIPLINA

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacién de los cambios en
la autoridad competente.

-Acepta se adapta facilmente a
los cambios.

-Acepta instrucciones aunque
se difiera de ellas.

-Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

-Acepta la supervisién
constante.

-Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.




RELACIONES Establecer y mantener -Escucha con interés a las
INTERPERSONALES relaciones de trabajo amistosas | personas y capta las
y positivas, basadas en la preocupaciones, intereses y
comunicacion abierta y fluiday | necesidades de los demas.
en respeto por los demas
COLABORACION Cooperar con los demas con el | -Ayuda al logro de objetivos

fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

articulando sus actuaciones con
los demas.

-Cumple los compromisos que
adquiere.

- Facilita la labor de sus
superiores y compafieros de
trabajo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico

Codigo 482

Grado 04

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades manuales y de ejecucion simple, propias del ejercicio de la
conduccion e inherentes a ésta, para garantizar el desarrollo de objetivos del proceso.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Conducir el vehiculo que le sea asignhado para la movilizacion del Contralor.

2. Responder por el mantenimiento, aseo, conservacion y funcionamiento, asi como por
el equipo de herramientas y repuestos del vehiculo a su cargo para el cumplimiento
de las funciones del cargo.

3. Presentarse en forma oportuna en el sitio que le indique el funcionario al cual se le
asigno el vehiculo para llevar a cabo las labores determinadas.

4. Avisar oportunamente al Jefe Inmediato sobre cualquier accidente o incidente con el
vehiculo que le sea asignado para tomar las medidas pertinentes.

5. Responder por el inventario asignado y por la custodia de la documentacion e
informacion que por razon de sus funciones tenga bajo su cuidado, guardando la
reserva de la misma, para el cumplimiento de las funciones del cargo.

6. cumplir estrictamente estrictamente con las normas y reglamentos establecidos por
las autoridades de transito.

7. Inspeccionar y detectar fallas del vehiculo y efectuar las reparaciones menores.

8. Desarrollar las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucion
motivada por el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempefio del cargo, para lograr los objetivos Misionales de la Contraloria de
Casanare.




V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1.  Conducir el vehiculo que le sea asignado para la mo vilizacion del Contralor.

2. Mantenimiento, aseo, conservacion y funcionamiento, asi como el equipo de
herramientas y repuestos del vehiculo a su cargo.

3. Presentarse en el sitio que le indique el funcionario al cual se le asigné el vehiculo
en forma oportuna.

4. Avisar cualquier accidente o incidente con el vehiculo que le sea asignado
oportunamente al Jefe Inmediato.

5. Responder por el inventario asignado y la custodia de la documentacion e
informacion que por razén de sus funciones tenga bajo su cuidado.

6. Cumplimientos de las normas de transito.
7. Reparacion de fallas menores del vehiculo
8. Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién motivada por el

Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos sobre conduccion y mantenimiento de vehiculos.

Pase de conduccién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios
Terminacién y aprobacién de educacion basica primaria.
Experiencia

24 meses experiencia relacionada




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

MANEJO DE LA
INFORMACION

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

-No hace publica informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacién
o las personas.

ADAPTACION AL CAMBIO

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

-Acepta y se adapta facilmente
a los cambios.

DISCIPLINA Adaptarse a las politicas -Acepta instrucciones aunque
institucionales y buscar se difiera de ellas.
informacion de los cambios en
la autoridad competente. -Realiza los cometidos y

tareas del puesto de trabajo.
-Acepta la supervision
constante.
RELACIONES Establecer y mantener -Transmite eficazmente las
INTERPERSONALES relaciones de trabajo ideas, sentimientos e

amistosas y positivas, basadas
en la comunicacion abierta y
fluida y en respeto por los
demas

informacion impidiendo con
ello malos entendidos o
situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

COLABORACION

Cooperar con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

-Cumple los compromisos que
adquiere.

- Facilita la labor de sus
superiores y comparieros de
trabajo.




MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo 407

Grado 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de orden administrativo o complementario de actividades propias de
los niveles superiores, para garantizar el desarrollo del proceso.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar a los usuarios y suministrar informaciéon, documentos o libros que sean
solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los procedimientos
establecidos en la entidad para satisfacer las necesidades que tengan los
solicitantes.

Realizar labores de mensajeria interna y externa y demas actividades
administrativas, de acuerdo con las necesidades del servicio y la asignacién del Jefe
Inmediato para cumplir con los objetivos del proceso.

Preparar los proyectos de oficios, docunmentos, demas papeles de trabajo que se
desprendan de la labor diaria y garantizar su envio a los destinatarios para el
desarrollo de la gestién del proceso.

Participar y apoyar en el desarrollo, mejoras o actualizaciones de los procesos de la
Entidad para el cumplimiento de las politicas de Calidad.

Desarrollar las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Resolucién
motivada por el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo, para lograr los objetivos Misionales de la Contraloria
de Casanare.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERO)

1. Orientacion a los usuarios y se suministro de informacion, documentos o libros
gue sean solicitados, de conformidad con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos en la entidad.




2. Las labores de mensajeria interna y externa y demas actividades administrativas,
de acuerdo con las necesidades del servicio y la asignacion del Jefe Inmediato.

3. Los proyectos de oficios, documentos, demas papeles de trabajo que se
desprendan de la labor diaria y garantizar su envio a los destinatarios.

4. Participacion en el desarrollo, mejoras o actualizaciones de los procesos de la
Entidad.

5. Las demas funciones asignadas por Ordenanza y/o por Re solucion motivada por
el Contralor de Casanare de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area de
desempefio del cargo,

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de Entorno Office

Conocimientos generales de manejo de archivo
Conducir Motocicleta

Entrega de correspondencia

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Terminacién del Bachillerato.

Experiencia

12 meses de experiencia relacionada




COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO

COMPETENCIA

DEFINICIO N DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

MANEJO DE LA
INFORMACION

Manejar con respeto las
informaciones personales e

institucionales de que dispone.

-No hace publica informacién
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas.

-Transmite informacién
oportuna y objetiva.

ADAPTACION AL CAMBIO

DISCIPLINA

Enfrentarse con flexibilidad y
versatilidad a situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Adaptarse a las politicas
institucionales y buscar
informacién de los cambios en
la autoridad competente.

-Acepta se adapta facilmente a
los cambios.

-Acepta instrucciones aunque
se difiera de ellas.

-Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabajo.

-Acepta la supervision
constante.

-Realiza funciones orientadas a
apoyar la accion de otros
miembros de la organizacion.




RELACIONES
INTERPERSONALES

Establecer y mantener
relaciones de trabajo amistosas
y positivas, basadas en la
comunicacion abierta y fluida y
en respeto por los demas

-Escucha con interés a las
personas y capta las
preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas.

COLABORACION

Cooperar con los demas con el
fin de alcanzar los objetivos
institucionales.

-Ayuda al logro de objetivos
articulando sus actuaciones con
los demas.

-Cumple los compromisos que
adquiere.

- Facilita la labor de sus
superiores y comparieros de
trabajo.




Articulo 2°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias
comunes para los diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico
de funciones seran las siguientes.

Competencia

Definicién de la
competencia

Conductas asociadas

Orientaciéon a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia y calidad.

? Cumple con oportunidad en funcion de
estandares, objetivos y metas establecidas por la
entidad, las funciones que le son asignadas.

? Asume la responsabilidad por sus resultados.

? Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

? Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando los
obstaculos que se presentan.

Orientacién al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la
satisfaccion de las
necesidades e intereses
de los usuarios internos
y externos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad.

? Atiende y valora las necesidades y peticiones de
los usuarios y de 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 comunicacion con
el usuario para conocer sus necesidades vy
propuestas y responde a las mismas.

? Reconoce la interdependencia entre su trabajo vy el
de otros.

Transparencia

Hacer uso responsable
y claro de los recursos
publicos, eliminando
cualquier discrecionalidad
indebida en su utiizacién y
garantizar el acceso a la
informacion
gubernamental.

? Proporciona informacion veraz, objetiva y basada
en hechos. ? Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades y con el
senvicio 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 la entidad para el desarrollo
de las labores y la prestacion del servicio.

Compromiso
con
Organizacion

la

Alinear el
comportamiento a
necesidades,
prioridades vy
organizacionales.

propio
las

metas

? Promueve las metas de la organizacion y respeta
Sus normas.

? 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.

Articulo 3°. El jefe de personal, entregara a cada funcionario copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento
de la posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que impligue cambio de funciones o
cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los
empleos. Los jefes inmediatos res ponderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento

de las mismas.

Articulo 4°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio

debidamente

reglamentado,

la posesion de grados,

titulos, licencias, matriculas o

autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensados por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.




Articulo 5°. El contralor mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o adiciones

necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funciones y de competencias
laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia.

Articulo 6°. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su aprobacion, modifca en lo
pertinente la resolucion No. 0163 de 2003 y demds disposiciones que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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DIRECCION ADMINISTRATIVA
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PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

LEY 610 DE 2000

WOTIF I AC 10N
RUTD DEARERTURA DEL ~ P ~ =0 LG UD DE
RESPOMELE LIDAD Fscy v w’"\ v AR
v
ARCHIWO 4
ALTO DE WP UTAC 10N
['E RES PO HSAR ILIDAD
FECAL
PROYDECMC R
NOTIFICAC WAL DETOO R NOTIFICACI N
W FO RME AL ARTIGULO 564 DEL AUTG DE
chL INFUTACION
ARCH D
EJECUTMO O [E PAZD EN
CONTRA DEL DEUDOR
A DECRETO ¥
RRACTICA DE
B CoBR0 RRUERAS
C0AC TR
A\ Y
O NSULTA
SUPER KR d <+ FaLLO

JERARQUICO




DESPACHO DE VICECONTRALOR

PROCESO: JUICIO SANCIONATORIO

RESOLUCION 035 DE 2005

AUTO DE ARERTURA N
P P

ROC ESO 54 NCIONATO Rly

COBRD POR
JUREDICCION
COACTR A

NOTIFICAC DN DEL
AUTO DEAPERTURA

<\

CANCELD

Y

DECRETO Y PRACTICA
DEPRUEBRAS

IMPOMER
SONCION

HNOTIFICAZION
PERSOMNALC POR
EDICTO

PROVIDENC 14 QUE
IMPONEELWALOR DE

4&

La, MLULTA




OFICINA DE QUEJAS Y RECLAMOS
PROCESO: QUEJAS Y RECLAMOS

RESOLUCION 043 DE 2004

QUEIS D RECLANGD N ™ RADICACION ™ ST
) > >
v
TRASLADO AL GRUPD COMP ROBACKIN DE
DE RESPONSARILIDAD 4 <} DETRIMENTO
FIECAL PATRIMG HIAL

DOCUMENTO
DIRIGIDO &AL
INTERESAD0 S0 BRE
LaACTUACION

A DMINISTRATIWA,




7. CARTILLA PEDAGOGICA

“EL CONTROL EXITO DE LA GESTION FISCAL”

REPUBLICA DE COLOMBIA
DEPARTAMENTO DE CASANARE
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL



MISION

La Contraloria Departamental de Casanare, como unidad de caracter técnico dotada de
autonomia administrativa con fundamento en la constitucion nacional y la ley vigilamos y
evaluamos la gestion fiscal de los diferentes entes que conforman la administracion
departamental y municipal en todo el territorio que comprende el departamento de Casanare.

VISION

Nos vemos en el afio 2007 como una entidad respetable, que con sus actuaciones, rescata la
credibilidad del control fiscal y sus pronunciamientos acatados permitiendo el mejoramiento de
la gestion fiscal de las entidades publicas y el cumplimiento de los fines estatales.

OBJETIVOS

Mejoramiento y Mayor Cobertura en el Control y Vigilancia Fiscal

El control fiscal esta orientado a consolidar una gestién publica eficiente y eficaz, debemos
exigir a los servidores publicos la rendicién oportuna y periodica de los resultados de su
gestion.

Estrategia
Mejorar la eficiencia del proceso auditor

En la Contraloria Departamental de Casanare no existe un procedimiento legalmente
establecido para el ejercicio de las auditorias. Se requiere elaborar una herramienta técnica
que permita determinar los sistemas de vigilancia y es necesario establecer una
metodologia para su ejercicio.

Las principales actividades para el logro de este cometido seran:

e. Elaborar un plan general de auditorias, en el que reestablezcan las politicas, criterios
de seleccién de las entidades a auditar y las modalidades de auditoria a realizar.

f.  Adaptar a nuestra estructura funcional la Guia de Auditoria Gubernamental con
enfoque integral.

g. Establecer los procedimientos para la realizacion de auditorias

h. Promover el disefio de metodologias para elaborar los mapas de riesgo en las
entidades fiscalizadas.

Apoyar el Fortalecimiento de la Gestion Fiscal de las Entidades Fiscalizadas y su
Autocontrol

Nuestro enfoque del control fiscal no sera represivo, no queremos esperar que la entidad
fiscalizada cometa el error o realice una accion negativa en detrimento del patrimonio
publico para hacer presencia, no se trata de un control previo sino preventivo a través del
control de advertencia.

Estrategia

Convertir los planes de mejoramiento como herramienta de control y apoyo a h gestion
fiscal.

Las actividades se relacionan con:



c. Implementar la elaboracion de planes de mejoramiento.
d. Disefiar mecanismos de seguimiento

Apoyo Técnico a la Asamblea Departamental y a los Concejos Municipales Para
el Fortalecimiento del Control Politico

La Asamblea Departamental de Casanare es el principal érgano de representacién de los
habitantes del territorio de casanare, encargado de dictar las ordenanzas e instancia basica
en las decisiones y orientaciones de la politica general del departamento. Sobre esta base
es claro que el control politico y la evaluacion a la gestiobn de la politica global del
departamento corresponde a la Asamblea y con estas mismas premisas en los municipios
a los concejos municipales, por tanto la labor de la Contraloria Departamental de Casanare
se debe enfocar a prestar el concurso técnico y apoyo analitico que requieren estas
corporaciones publicas para el logro de las funciones asignadas por la constitucion y la ley.

Estrategia

Presentar oportunamente los informes de evaluacion a la gestion fiscal y participar a los
concejos municipales los informes de auditoria de sus municipios.

Las actividades a desarrollar se relacionan con:

a. Elaborar informes claros oportunos que sirvan de apoyo para el ejercicio de control
politico.

b. Realizar el seguimiento a las politicas enunciadas en los planes de desarrollo.

c. Presentar proyectos de ordenanza sobre temas de interés para la Contraloria
Departamental de Casanare.

Implementar sistemas de Gestion de Calidad en el AreaMisional

Este objetivo institucional implica ejercer la funcién del control y vigilancia fiscal acorde con
las exigencias del nuevo milenio, en la busqueda de una cultura de calidad, de la
modernizacion y la articulacion e integralidad con el fin de realizar una gestion basada en
procesos, que permita mayor garantia ante la ciudadania del adecuado ejercicio de control
fiscal.

Estrategia

Propender por fortalecer los sistemas de gestiéon de calidad y control interno.

Las actividades a desarrollar se rel acionan con:

a. Disefiar la metodologia para la elaboracién del los mapas de riesgo de la entidad.

b. Fortalecer los mecanismos de coordinacién y comunicacion entre los grupos internos de
trabajo.

c. Revisar el avance del plan estratégico con base en las auditorias internas.

d. Fomentar la cultura del autocontrol, de la calidad y el mejoramiento continuo.

Mejoramiento de los Niveles de Eficiencia y Eficacia en los Procesos de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva.

Se busca efectividad en los procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva,
promoviendo el mejoramiento de la calidad de los actos emitidos, desarrollando
procedimientos y creando un ambiente laboral de trabajo en equipo.

Estrategia

Elevar los niveles de eficiencia y calidad de las herramientas de apoyo logistico de los
procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva.



Las actividades a realizar son:

g.

Realizar una compilacién de la normatividad, jurisprudencia y doctrina en materia de
responsabilidad fiscal con d fin de unificar criterios y garantizar la seguridad juridica en
el desarrollo de las actuaciones correspondientes.

Socializar el manual de responsabilidad fiscal que existe en la Contraloria y de ser
necesario realizar los ajustes necesarios.

Impulsar convenios interinstitucionales con la Contraloria General de la Republica, La
Procuraduria General de la Nacién, La Fiscalia General de la Nacion y otros
organismos de control para la realizacion de acciones conjuntas.

Culminar los procesos adelantados en aplicacion al régimen de la ley 42 de 1993.
Cumplir los términos procesales, optimizando la labor investigativa y en aplicacién de la
ley 610 de 2000.

Realizar un programa de descongestion de los procesos que se encuentran en tramite
para evitar la prescripcion.



CODIGO DE ETICA

PRINCIPIOS

Actuar con rectitud y honestidad para procurar el bien comun.

Entregar toda dedicacién y energia de trabajo al servicio de la Misién y Objetivos de la entidad.
Cumplir de manera estricta con las actividades asignadas, mostrando resultados eficientes.

Participar activamente, incluso en horarios adicionales, dentro de los programas de
capacitacion ofrecidos por la Contraloria.

Esperarme por mi presentacion personal; con ella respeto a los demas y especialmente me
respeto a mi mismo.

Cumplir con obsesion el horario de trabajo.
Trabajar en equipo con espiritu de cooperacion, con criterio productivo y solidario.

Utilizar de manera racional los recursos de la institucion y no darle uso para otros fines
diferentes a los institucionales.

Mantener discrecibn y reserva sobre los asuntos confidenciales de la Contraloria
Departamental de Casanare y en general sobre todo tipo de informacion que no tenga caracter
oficial.

Brindar un servicio al usuario basado en la economia de tramites, imparcialidad, igualdad y
transparencia en armonia con las funciones de control.

Instituir todos sus actos en los valores y principios enunciados en el presente cédigo.

Mostrar transparencia en las decisiones y comportamientos adoptados en pro del mejoramiento
de las funciones encomendadas.

Conservar un grado de tolerancia superior al que normalmente se debe mantener, frente a las
observaciones, criticas y diferencias de los compafieros y publico en general.

Abstenerse de participar en manejos informales derivados en apoyos o0 asesorias a ciudadanos
afectados por la funcion de la Contraloria Departamental.

No fomentar, exigir o solicitar a los funcionarios que empleen el tiempo oficial para realizar
actividades ajenas a las encomendadas institucionalmente.

Mostrar permanente interés en mejorar el ambiente laboral tanto hacia los compafieros como
hacia los agentes externos de la entidad.

Los funcionarios de la Contraloria Departamental de Casanare, deberan observar en su vida
privada un comportamiento ejemplar para garantizar la imagen y respetabilidad de la entidad.



CODIGO DE ETICA

OBLIGACIONES

El servidor publico informara bajo juramento los bienes que posee en el momento de
vinculacién y retiro.

Denunciar con la debida reserva, cualquier falta a la ética de la que se tenga conocimiento, que
en desarrollo de sus funciones pueda causar perjuicio al estado o violacion a cualquiera de las
disposiciones contenidas en el Codigo de Etica.

PROHIBICIONES

Impedir a otro servidor publico el cumplimiento de sus deberes o imponerle trabajos ajenos a
sus funciones.

Solicitar directa o indirectamente dadivas, agasajos, regalos favores o cualquier otra clase de
beneficios.

Omitir retardar o entrabar el despacho de los asuntos a su cargo o la prestacién del servicio.

Ejecutar en el lugar al acceso o exhibir expedientes, documentos o archivos a personas no
autorizadas.

Gestionar directa o indirectamente a titulo personal o en representacion de terceros en asuntos
que estuvieren a su cargo.

RESPONSABILIDADES

Utilizar adecuadamente la autoridad delegada evitando incurrir en situaciones de abuso de
poder.

Apropiarse con esmero y dedicacion del contenido y aplicacion del presente codigo.



FUNCIONES
CONTRALOR
PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir el funcionamiento de la Contraloria de Casanare y formular las politicas Institucionales,
y adoptar planes, programas y estrategias necesarias para el efectivo ejercicio de la funcién
fiscalizadora que le otorga la Constitucion Nacional y la Ley.
VICECONTRALOR
PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir al Contralor en el ejercicio de sus funciones y Gestionar las directrices de las areas
misionales de la Contraloria, para garantizar el desarrollo de objetivos institucionales,
misionales y del plan estratégico institucional.
DIRECCION ADMINISTRATIVA
PROPOSITO PRINCIPAL
Formular y Dirigir politicas, planes, programas y proyectos financieros y economicos y las
deméas actividades relacionadas con la administracion de los recursos financieros,

presupuéstales, contables y fisicos de la Contraloria, para garantizar el cumplimiento de la
mision institucional.

DIRECCION DE VIGILANCIA FISCAL

PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, formular y desarrollar politicas, directrices institucionales, planes, programas y proyectos
orientados al desarrollo de los procesos de vigilancia de la gestion fiscal de las entidades

sujetas de control, a nivel departamental y municipal, para garantizar el buen manejo de los
recursos del Estado y cumplir con la mision institucional.

DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL
PROPOSITO PRUINCIPAL
Dirigir, formular y desarrollar el conjunto de actuaciones tendientes a establecer

responsabilidad de caracter fiscal de los funcionarios, ex funcionarios y particulares que hayan
manejado y/o manejen fondos publicos, garantizando el debido proceso.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO GRADO 01
PROPOSITO PRINCIPAL
Aplicar, segun el area de desempefio y de conformidad con los planes adoptados por la

entidad, el conocimiento de su disciplina profesional, para el desarrollo de los procesos
orientados al cumplimiento eficiente y eficaz de los objetivos de la dependencia asignada.



TECNICO ADMINISTRATIVO

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar actividades que exigen el desarrollo de procesos y de aplicacién de ciencia y
tecnologia de conformidad con su disciplina, para el desarrollo de procedimientos, en labores
técnicas misionales y de apoyo.

SECRETARIA

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar administrativamente en actividades de @municacién, agenda, sistemas de
informaciéon y complementarias de tareas propias de niveles superiores, para
garantizar el desarrollo del proceso.



REPRESENTACION GRAFICA DE PROCESOS

DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCESO: CONTABLE

RESOLUCION 278 DE 2005

1. INGRESOS

NOTA DE

\ REG TR
ACTO A OMINISTRATRO D CONTABLE DECAOR
REGISTRO DE menesusj TRANSFERENC 1A
LRCHMD DE LOS
RECIADS DE CLIn,
2. EGRESOS

CONTARILIDAD

TRANSFERENC L0,

AN

BONCRRLL

SE EFECTUR EL

REWISKIN DE LA
REEEJEEDDEQDM I CAUSBCION DE CADA
CUENTR

PAGD

( A RCHID \F

REALEACION DE
REGISTRD CONTAALEY
COMPROBANTE OE
EGRESO




DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCESO: CONTABLE

RESOLUCION 278 DE 2005

3. NOMINA
UoUDACION DE REASI0H DE MOhAIN,
N ObAI A Y | PR hAS, BOMIFICACIONES,
PRESTACIOMES | WACAC IOMES Y
SOCLALES PRESTACIOMES SOCIALES
REALEACION DE
[ REGISTRO CONTABLE ¥
[ PROMSION BN EL
SIETEA
RELIQLIDACION
4. ALMACEN
REALIZACI OM CEL COhPROBANTEDE
COWPROBANTE DE | CODIFICACION DE | INGRES 0, TRASLA00 O
CORAPRA Y BMTRADAAL | BIEMES | DERETIRO FOR
AhAACEN CONSLAO.

| REGISTRD CONTABLE
ARCHMAD DELAS CUBNTAS
| CORRESPOMDVEMTES.




DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCESO: CONTABLE

RESOLUCION 278 DE 2005

5. PRESUPUESTO

ACTO ADMINIETRAT D
OE AFROBACION DEL

FRESUPUESTO

REALIZACION DEL
REGIETRO CONTRHLE

DE LA WG ENCLA,

BJUSTES

WERIFICACION
MENSUEAL DE LA
EIECUCION
FRESUPUESTAL

URICACION DE
INCO NS ETENG 105

RECALCULAR
CLUENTRS
FORMENDO
REG ETRO
CONTABLE




DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCESO: CONTABLE

RESOLUCION 278 DE 2005

5(*,67520 (O
029,0,(1726X( $6726

6. CONTABILIDAD

| &21&,/,$&,210 (O $60

&8(17$6 U861 &$5,$6

),1$1&,(526{ 112730 (
&217%$%,/,'$’

6(0(19,$1308$]
*2 %(51$&,21(]
' (CR$6$1 $5(

),50$0 (I 260
(67$'260),1$18&,(526[
3250/ [&217$' 25X]]
&2175$/25

,035(6,i10 (/260

6 19,$130%$0
&217($E-(85'$[](1( 5%/ /$6[&8(17$6120,1%/ (6
(O sn$821 20 (5(68/7%' 2

| \_/—\

&20352%$17(0$18%/0 (O
&,(55(03$5$ R$1&(/ $5

,035(6,i10 (/0 ,%62|0
0$<250x0 $520
$18%/

$7&+,92

6(0) 50 $1B25( /|0
&217$'250 (O$
(17,'s'

| 9$/,'$&,210 (O'$0

(67$'260),1$1&,(526

| ,1)2508&,21

v

5(9,6,21B$5$]]
9(5,),&$50
5(*,67520
&217$%I(

\VY

,035(6,11 0%/ $1 &(
' ([B58 (%

$-867(600 (/0
%$/$1&(0 (O
358(%$

(67%'260
%$6,8260

75,0(675$/(6




DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCESO EJECUCION DEL PRESUPUESTO
RESOLUCION 094 DE 2002

PRESUPUESTO DE INGRESOS

ELABORACION DEL FRDYEETEIQ N REWISION POR PARTE N AP FOBACON
P RESURLIESTO DEINGRESEIS/ 1% DELCOPNTRALOR %
IODIFICECONES —<]—
SRCHND DEL REC (B0 DE o mam—
G0 ¥ EL CONRROBANTE > DE CONTABILIDAD ¥ Lt
DE EGRESD DE LA, % AT
GO BERKAC N -
SE ENYLG. &
OB ERKAC DN PARA,
INCLUSIIN EN EL
4& \V4 PRESURUESTO DEL
DERLRTAMENTD
Iféﬂ%gfﬁ%’é WERIFICAC I DE LAS \V4
o el ! COKSIGNACIONESCON
st L0 REPORTADO EN LOS
EXTRCTOS BANCARIOS
ARROBACIN POR
PARTE DE L,
258 MG L ES,
\V
RECALDD DE LES ELSRORAC N DELA EXPEDICIIN POR DECRETO
TRANSFERENC 165 RESOLUCION DE DE L2 UIDACION DEL
NENSUALES QUE ‘Q— LIBUIDACION DE e P RES UPUIESTO AA RO, LA,
REALEE LA PRESUFLESTO PARA LS |
L LY el binty REJSIIN'Y FIRNA DEL
Ao CONTRALOR.




DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCESO EJECUCION DEL PRESUPUESTO

RESOLUCION 094 DE 2002

PRESUPUESTO DE GASTOS

ELAB O RACK N D EL PRDYB:TOE N REVFEI N POR PARTE N APRDBAC DN
PR.EZU PUESTO D EGAZTD s/ DELCOPNTRALD R, 1%
CRDENA Lh
SEEH LIl NG ELABO RAC DN
DESPACHO DEL > o
CONTRALO A, COMBROM B0
OO IF A NES +
CERTIFICADD DE
D EEPO NIB ILID AD
PRESUFUESTAL Y
EE0LUCKN DE
©0 N TRATD
SEENVIAA
GOBERNACK N FARA,
\VA INCLUE KON EN EL
AN FREZUR UESTD DEL
[ EPARTAM ENTO
FIRM A,
WERIFIGAGION [ E
0P O NIBILIDAD Y
PREZUP UESTALSEDN
EL RUBRO S0 LK TADO . V4
APROBACK N POR,
PARTEDE LA
ELABD RLAC DR LETADD BE e i
REGETRD N EJECUC KN
/\ FRESUPLESTAL e PRESU P U EETAL
Y
OLEITUD DEL ELABORACION DE LA
EXPEDK: 10N PO R b EC AETD
CERTIFCADD DE REeLLIC KN IE DELIGUIDAC 0N D EL
0RO NIBILIDAD A LaUipAzioN DE e FRESUP UESTO FARA LA
FR.ESI PL EETAL ~ FREZUFUESTO PARA LA ~N REWIZI N v F IRMA D EL
FIRMADD PO R EL REVEIO N v FIRMA DEL T RNANEL
0 A0 ENADD R b EL DAETO . 0 NTRALD A




DIRECCION ADMINISTRATIVA

PROCESO DE TESORERIA

RESOLUCION 094 DE 2002

ING RE=0 DEL PAC AL
SISTEMA PROGRAMS DE
SERVICIOS CONTRELES

COMPRONIEDS POR
PAGAR Y LA
DOCUMENTACION
RESPECTMA

( ARCHIWO )

AN

CONSIG NACION
¥ TIMERE DEL
BANCO

PAGO DESERVICIDS POR
TRANSFERENCIA ¥ SE

Y

VERIFICACIOMN DEL
saLbo
DISPONIBLE EN EL
BANCO

\Y4

COMBROBANTE
DE EG RESD

REVISION ¥
FIR M& O EL
COMPROBANTE
DE EG RESO

CHERUEPOR EL
wALORDEL
COMPROBANTE

DE EG RES0D

SE HACE
FIRMAR REC IO

RELAC DO MNA CHEQUE EN EL
FORMULARIO.

AN

POR EL
CONTRATISTA




DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL
PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

LEY 610 DE 2000

INDRCGACION
PRELIMINAR

BOLETIN DE
RESPO NS ILIDAD
Fl=Cal

Y

N/

Be

APERTURA DEL
PROCESD DE

FECal

Y

ARCHIWO

RESPONSLBILIDAD

Y

PAGO MULTA

{ ARCHRD )

@

AUTO DEITMPUTAZION
DE RES PO NSAB ILIDAD
FIS:aL

DECRETO ™
PRACTICH DE
PRUEBAS

ESTABLECER L&

N\

FaLLD

DHLIGACION & PAGAR




DESPACHO DE VICECONTRALOR

PROCESO: JUICIO SANCIONATORIO

RESOLUCION 035 DE 2005

AITO DEAPERTURA N
PROGEZ0 BANGIONATORE ) 1%

COBRO POR
JUREDICCIN
COACTICA

WO TIFIGAC KON DEL
AUTD DEAPERTLURA

JAN

O

CAMC ELD

Y

DE:RETD % PRACTIC A
D EPRUEBAZ

IMPO M ER
SANG DN

WOTIFICACK N
PERZOMALD PO R
ED IZTO

PROVIDENC W QUE
IMPONEELWALD R DE

TAN

LA MULTA




OFICINA DE QUEJAS Y RECLAMOS
PROCESO: QUEJAS Y RECLAMOS

RESOLUCION 043 DE 2004

——— N RADICACION N ELEDERE
) > >
v
TRASLAD0 &L GRURD P y COMPROBSCIIN OE
DE RESPONSAEILIDAD < < DETRIMENTO
FECAL P ATRING HIAL

DOCUMENTO
DIRIGIDO AL
INTERESAD0 S0 BRE

LA ACTUACION
& DM INESTRA TIWA




CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La condicion de planta global hace necesario que los funcionarios de la Contraloria
Departamental de Casanare manejen  areas administrativa, de vigilancia y
respon sabilidad fiscal ademas por el tamafio de la entidad y por esta particularidad es
de vital importancia que todos los funcionarios conozcan la totalidad de los procesos
con el fin de aumentar la eficiencia de estos.

Teniendo en cuenta la modernizacion tecnoldgica que se esta presentando en la
Administracion Publica en cuanto a la gestibn por medios electrénicos seria muy
beneficioso para la entidad la pagina Web ya que procesos que se llevan a cabo
personalmente se podrian realizar por internet, tal es el caso de la rendicién de
cuentas.

El resultado de este trabajo se recopil6 en una cartilla pedagégica en donde
encontramos temas relacionados con la misién, vision, objetivos, funciones, procesos,
cédigo de ética que son de vital importancia para toda la planta de personal. La cartilla
se entregara a cada uno de los funcionarios de la Contraloria con el fin de socializar el
presente trabajo.

Se recomienda la socializaciéon del Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales con el fin de que todos lo s funcionarios conozcan las funciones de todas las
dependencias.



GLOSARIO

ACTITUDES : Es la disposicion de actuar, sentir y pensar en torno a una realidad particular y
concreta. Entre ellas pueden considerarse: entusiasmo, positivismo, optimismo, persistencia,
flexibilidad y bdsqueda de la excelencia.

APTITUDES Y HABILIDADES: Caracteristica biologica o aprendida que permite a una persona
hacer algo mental o fisico. Laboralmente la capacidad y potencialidad de la persona para llevar
a cabo un determinado tipo de actividad.

COMPETENCIAS: Las competencias laborales se definen como la capacidad de una persona
para desempefiar, en diferentes contextos y con base en los requerimientos de calidad y
resultados esperados en el sector publico, las funciones inherentes a un empleo; capacidad
que esta determinada por los conocimientos, destrezas, habilidades, valores, actitudes y
aptitudes que debe poseer y demostrar el empleado publico.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JERARQUICO: Conjunto de
caracteristicas de la conducta que se exigen como estandares basicos para el desempefio del
empleo, atendiendo a la motivacion, las aptitudes, las actitudes, las habilidades y los rasgos de
personalidad.

COMPETENCIAS FUNCIONALES: Son funciones esenciales del empleo y capacidades que
se identifican a partir de un analisis del propdsito principal del empleo, los conocimientos
basicos, los contextos en los que se deberdn demostrar las contribuciones individuales y las
evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES: Los conocimientos bésicos o esenciales
comprenden el conjunto de teorias, principios, normas, técnicas, conceptos, y demas aspectos
del saber que debe poseer y comprender quien este llamado al desempefio del empleo, para
alcanzar las contribuciones individuales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES O CRITERIOS DE DESEMPENO Es el conjunto de
productos o resultados laborales que permiten medir o especificar lo esperado, en términos de
resultados observables como consecuencia de la realizacién del trabajo. Describen en forma
detallada lo que el empleado respectivo, ejerciendo un determinado empleo, tiene que lograr y
demostrar para demostrar que es competente e idéneo.

EVIDENCIAS REQUERIDAS : Es el conjunto de hechos o indicaciones precisas referidas a los
productos, los servicios, el desempefio o el conocimiento, que permiten comprobar o demostrar
por parte de un empleado que alcanza las contribuciones individuales dentro de los estandares
definidos para e empleo.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL EMPLEO: La identificacién de la mision critica que explica la
necesidad de existencia del empleo o razdn de ser dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al area a la cual pertenece.

VALORES : Corresponden a los principios de conducta, entre ellos se cuentan la ética,
responsabilidad, lealtad, sentido de pertenencia, adhesion a normas y politicas y orientacion al
servicio, entre otros.
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