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100-28 02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

EL CONTRALOR DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA, en ejercicio de
las facultades Constitucionales, Legales, Reglamentarias y en especial los Decretos
N°785 de 2005, N°2539 de 2005, N°1083 de 2015, N°051 de 2017 y N°815 de 2018,
la Ordenanza 500 de 2018, demas normas concordantes, y,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto N°785 del 17 de marzo de 2005 establece el sistema de
nomenclatura y clasificacion, funciones, requisitos generales y equivalencias de los
empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la
Ley 909 de 2004.

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Publica emitié el Decreto N°1083
2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcion Publica, el cual en su articulo 2.2.2.6.1 consagra que los organismos y
entidades expediran el manual especifico de funciones y de competencias
laborales, describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta
de personal, determinando los requisitos exigidos para su ejercicio, adoptandolo
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad.

Que el Decreto N°1083 de 2015 en su articulo 2.2.2.4.9 sefala las disciplinas
académicas o profesiones para el ejercicio de los empleos que exijan como
requisito el titulo o la aprobacién de estudios en educacion superior, las cuales
deben identificarse en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, como Nucleos Basicos del Conocimiento que contengan las disciplinas
académicas o profesiones, de acuerdo con la clasificacion establecida en el
Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior, tal como se sefala en
el precitado articulo.

Que el Decreto N°815 de 2018, modificé el Decreto 1083 de 2015 en lo relacionado
con las competencias laborales generales para los empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos, consagrando en su 2.2.4.1: “Campo de aplicacioén. El presente
Titulo determina las competencias laborales comunes a los empleados publicos y
las generales de los distintos niveles jerarquicos en que se agrupan los empleos de
las entidades a las cuales se aplica los Decretos Ley 770 y 785 de 2005.”

Que el paragrafo 2° del articulo 2.2.4.8 del Decreto N°815 de 2018 sefala que las
entidades y organismos del orden territorial deben adecuar sus manuales
especificos de funciones y de competencias a lo dispuesto en este Decreto dentro
del afio siguiente a la entrada en vigencia del mismo.

Que el articulo 2.2.4.10 del Decreto N°815 de 2018 establece que las entidades y
organismos en los manuales especificos de funciones y de competencias laborales
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deben incluir: el contenido funcional de los empleos; las competencias comunes a
los empleados publicos y las comportamentales, de acuerdo con lo previsto en los
articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8; las competencias funcionales; y los requisitos de estudio
y experiencia de acuerdo con lo establecido en el decreto que para el efecto expida
el Gobierno Nacional.

Que la Ordenanza N°500 de 2018, modific6 parcialmente la organizacion
estructural de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, en tanto que se
cred la Subcontraloria, se cambi6 la denominacién de algunas dependencias, se
modificd parcialmente la planta global de cargos del nivel directivo y asesor, y se
fijo la escala salarial de tales empleos.

Que el articulo 7° de la Ordenanza N°500 de 2018 estable: “Correspondera al
Contralor Departamental del Valle del Cauca , mediante acto administrativo propio
del 6érgano de control, proceder a ajustar y actualizar el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales, describiendo las funciones que
correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio, observando lo establecido en el Decreto Ley 785 de
2005, Decreto 1083 de 2015, Decreto 815 de 2018, y las modificaciones realizadas
mediante esta ordenanza.”

Que mediante Resolucién Reglamentaria N°006 del 17 de abril de 2012 se ajustd
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos
de la planta de personal de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, el
cual es necesario ajustar y actualizar de conformidad con lo establecido en la
Ordenanza N°500 de 2018 y la normatividad vigente.

Que en cumplimiento del Decreto N°051 de 2017, se socializé el ajuste y
actualizacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal de la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca con los representantes de la Asociacion de Servidores Puablicos de los
Organos de Colombia Seccional Valle del Cauca.

Que en mérito de lo anteriormente expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1: Adoptar los ajustes y actualizacién del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta
de personal de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad
con lo ordenado en la Ordenanza 500 del 07 de diciembre de 2018, cuyas
funciones deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan; el cual quedara asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DE LA
CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

CAPITULOI
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1°: Estructura Organica. Conforme lo establecido en el articulo 1° de la
Ordenanza 500 del 7 de diciembre de 2018, y con el objeto de lograr resultados de interés
comun, de beneficio general y del cumplimiento de las funciones propias de las
dependencias que la integran, la estructura organica de la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca, que comprende la Organizacion Administrativa de la Entidad, es la

siguiente:

DESPACHO DEL CONTRALOR

SUBCONTRALORIA

SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

OFICINA JURIDICA

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
TICS

8. OFICINA DE PLANEACION

9. DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION HUMANA Y FINANCIERA
9.1. Subdireccion Administrativa de Prestaciones Sociales y Némina

9.2. Subdireccion Administrativa de Personal y Carrera Administrativa

9.3. Subdireccion Administrativa Escuela de Capacitacion

9.4. Subdireccion Administrativa para los Recursos Fisicos y Financieros

9.5. Tesoreria General

10.  DIRECCION TECNICA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE
11.  DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURA FISICA

12. DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL FISCAL

12.1. Subdireccion Operativa Sector Central Departamental

12.2. Subdireccién Operativa Descentralizada Departamental

12.3. Subdireccién Operativa Financiera y Patrimonial

12.4. Subdireccion Técnica Cercofis Cali

12.5. Subdireccioén Técnica Cercofis Palmira

12.6. Subdireccion Técnica Cercofis Tulua

12.7. Subdireccion Técnica Cercofis Cartago

13.  DIRECCION OPERATIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA

14. DIRECCION OPERATIVA DE RESPOSABILIDAD FISCAL

14.1  Subdireccién Operativa de Investigaciones Fiscales

14.2 Subdireccion Operativa de Jurisdiccion Coactiva

14.3 Secretaria Comun

NN .

ARTICULO 2°: Planta de Personal. Como consecuencia del articulo precedente los
niveles, denominacion de cargos, cdédigo, grado, nimero de cargos Y tipo de cargo de
la planta global de personal de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de acuerdo
con lo dispuesto en el Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, es la siguiente:
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Conlralor 010 05 1 Periodo Despacho del Contralor
Libre
Subcontralor 025 04 1 nombramiento y Subcontraloria
remocion
Libre
Secretario General 073 03 1 nombramiento y Secretaria General
remocion
Oficina de Control
Interno Disciplinario
Libre
Jefe de Oficina 006 02 3 nombramiento y Oficina Juridica
remocion
Oficina de Control
Interno
Libre Oficina TICS
Jefe de Oficina 006 01 2 nombramiento y ; ]
remocion Oficina de Planeacion
Diveciar Libn_a Direccibr! Administrativa
Relesiiatrative 009 02 1 nombramiento y de Ges'tlén I-_{umana y
remocion Financiera
Direccion Operativa de
Control Fiscal
Libre Direccion Operativa de
Director Operativo 009 02 3 nombramientoy | Participacion Ciudadana
remocién
Direccién Operativa de
Responsabilidad Fiscal
Direccion Técnica de
Libre Recursos Naturales y
Director Técnico 009 02 2 nombramiento y Medio Ambiente
remocion Direccién Técnica de
Infraestructura Fisica
Subdireccion
Administrativa de
Prestaciones Sociales y
Nomina
Subdireccion
Administrativa de
. Libre Personal y Carrera
2::::::;?:{“0 068 01 4 nombramiento y Administrativa
remocioén Subdireccion
Administrativa Escuela
de Capacitacion
Subdireccion
Administrativa para los
Recursos Fisicos y
Financieros
Subdireccion Operativa
Libre Sector Central
gubdlrt?vctor 068 01 ] nombramiento y I::.'epaftamental .
perativo remocion Subdireccién Operativa
Descentralizada
Departamental

Linea de atencidn al ciudadano: 880 0304

c z Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernaci6n del Valle del Cauca Piso 6
) Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Corbboads Mo DC T340 |




Por un Valle mejor, control participative en accién

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

va
Financiera y Patrimonial

Subdireccion Operativa
de Investigaciones
Fiscales
Subdireccion Operativa
de Jurisdiccion Coactiva
Subdireccion Técnica
CERCOFIS Cali
Subdireccion Técnica

Libre CERCOFIS Palmira
Subdirector Técnico 068 01 4 nombrami_ento y Subdireccion Técnica
remocién CERCOFIS Tulua
Subdireccién Técnica
CERCOFIS Cartago

o

1 nombramiento y Despacho del Contralor

remocion .
Libre
Tesorero General 201 03 1 nombramiento y Tesoreria General
remocion
Profesional 292 02 11 Carrera En la dependencia que
Especializado administrativa se le asigne
Profesional Carrera En la dependencia que

administrativa se le asig
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_se le asigne_

Carrera

K R P _administrativa_
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N Carrera P T
Secretaria Ejecutiva 1 adminikirativa Despacho del Contralor
: Carrera En la dependencia que

SepsmiicAor Mecinico 45¢ 26 ! administrativa se le asigne
; Carrera En la dependencia que

Secrstaria 40 o 4 administrativa se le asigne
Carrera En la dependencia que

Conguaton <0 0 4 administrativa se le asigne
Auxiliar 407 02 5 Carrera En la dependencia que

Administrativo administrativa se le asigne
Auxiliar de Servicios 470 01 5 Carrera En la dependencia que

Generales administrativa se le asigne

ARTICULO 3°: Nocién de Empleo Publico: Es el nicleo  béasico de la estructura de la
funcién publica. Se entiende por empleo publico el conjunto de funciones, tareas y
responsabilidades que se asignan a una persona y las competencias requeridas para
llevarias a cabo, con el propésito de satisfacer el cumplimiento de los planes de desarrollo
y los fines del Estado.

ARTICULO 4°: Niveles jerarquicos de los empleos. Los empleos, de acuerdo con la
naturaleza general de sus funciones, las competencias y los requisitos exigidos para su
desempefio, se clasifican en los siguientes niveles jerarquicos: Nivel Directivo, Nivel
Asesor, Nivel Profesional, Nivel Técnico y Nivel Asistencial.
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ARTICULO 5°. Naturaleza general de las funciones. A los empleos agrupados en los
niveles jerarquicos de que trata el articulo anterior, les corresponden las siguientes
funciones generales:

a. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de
Direccién General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcion de
planes, programas y proyectos.

b. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y
asesorar directamente a los empleados publicos de la alta direccion.

c. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicaciéon de los conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a
la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que segun su complejidad
y competencias exigidas les puedan corresponder funciones de coordinacion,
supervision y control de areas internas encargadas de ejecutar los planes, programas
y proyectos institucionales.

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

e. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de
actividades de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles
superiores o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades
manuales o tareas de simple ejecucion.

CAPITULO Il )
COMPETENCIAS LABORALES GENERALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DE
LOS DISTINTOS NIVELES JERARQUICOS

ARTICULO 6°: Definicion de competencias. Las competencias laborales se definen
como la capacidad de una persona para desempefar, 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.

ARTICULO 7°: Componentes. Las competencias laborales se determinaran con base en
el contenido funcional de un empleo, e incluye los siguientes componentes:

a. Requisitos de estudio y experiencia del empleo, los cuales deben estar en armonia
con lo dispuesto en el Decreto 785 de 2005 y las normas complementarias, segun el
nivel jerarquico en que se agrupen los empleos.

b. Las competencias funcionales del empleo.

c. Las competencias comportamentales.

ARTICULO 8°. Contenido funcional del empleo. Con el objeto de identificar las
responsabilidades y competencias exigidas al titular de un empleo, en el contenido
funcional de éste, se tienen en cuenta los siguientes aspectos:

a. La identificacion del propésito principal del empleo: Explica la necesidad de su
existencia o su razén de ser dentro de la estructura de procesos y mision
encomendados al area a la cual pertenece.
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b. Las funciones esenciales del empleo: Son las funciones con las cuales se garantiza el
cumplimiento del propésito principal o razén de ser del mismo.

ARTICULO 9°. Competencias funcionales. Las competencias funcionales precisan y
detallan lo que debe estar en capacidad de hacer el empleado para ejercer un cargo y se

definen conforme a los siguientes parametros:

a. Los criterios de desempefio o resultados de la actividad laboral, que dan cuenta de la

calidad que exige el buen ejercicio de sus funciones.
b. Los conocimientos basicos que correspondan a cada criterio de desempefio de un

empleo.

c. Los contextos en donde deberan demostrarse las contribuciones del empleado para

evidenciar su competencia.
d. Las evidencias requeridas que demuestren las competencias laborales de los

empleados.

ARTICULO

10°.

Competencias

comportamentales.

Las competencias

comportamentales se describen conforme a los siguientes criterios:

®aoop

Responsabilidad por personal a cargo.
Habilidades y aptitudes laborales.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
Iniciativa de innovacién en la gestion.
Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

ARTICULO 11° Competencias comportamentales comunes a los servidores
publicos. Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo
servidor publico de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, independientemente
de la funcion, jerarquia y modalidad laboral; y se clasifican en:

ey B g [ X maemm«w !
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Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
meétodos y programas
de trabajo, para
mantener actualizada la
efectividad de sus
practicas laborales y su
visién del contexto

Mantiene sus competenc:as actualizadas en
funcién de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion de un
6ptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de informacién
confiable y/lo participa de espacios
informativos y de capacitacion

Comparte sus saberes y habilidades con sus
compafieros de trabajo, y aprende de sus
colegas habilidades diferenciales, que le
permiten nivelar sus conocimientos en flujos
informales de inter-aprendizaje

Orientacion a
resultados

Realizar las funciones y
cumplir los
compromisos

organizacionales  con
eficacia, calidad vy
oportunidad

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados
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-Se fia metas y obtiene los resultados

institucionales esperados

Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad

Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y/o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

Evalia de forma regular el
consecucion de los objetivos

grado de

Orientacioén al
usuario y al
ciudadano

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

Valora y atiende las necesidades y peticiones
de los usuarios y de los ciudadanos de forma
oportuna

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo

Aplica los conceptos de no estigmatizacion y
no discriminacién y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con
la organizacién

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades,
prioridades y metas
organizacionales

Promueve el cumplimiento de las metas de la
organizacién y respeta sus normas
Antepone las necesidades de la organizacion
a sus propias necesidades

Apoya a la organizacién en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros de
forma integrada vy
armaonica para la
consecucion de metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo

Respeta la diversidad de criterios y opiniones
de los miembros del equipo

Asume su responsabilidad como miembro de
un equipo de trabajo y se enfoca en contribuir
con el compromiso y la motivacion de sus
miembros
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. Planlfca las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusion en la consecucion de
los objetivos grupales

+ Establece una comunicacién directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacién e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad

¢ Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de
las actividades a cargo del equipo

e Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

¢ Responde al cambio con flexibilidad

e Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacién
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

e Promueve al grupo para que se adapten a las
nuevas condiciones

e ¥

Enfrentar con
flexibilidad las
Adaptacion al situaciones nuevas
cambio asumiendo un manejo
positivo y constructivo
de los cambios

ARTICULO 12°: Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las
competencias comportamentales por nivel jerarquico para los empleos que conforman la
planta de personal de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, son las siguientes:

1. Nivel Directivo
' Deﬂnlc 6n de “W = . Er*aﬁhr?# TILT R e ARHERLT
comp&tencia ey - Conductas asoclad: a,?-ljﬁ o .
. Arhcula objetivos, recursos y metas de forma
tal que los resultados generen valor
Anticipar oportunidades | ¢ Adopta alternativas si el contexto presenta
y riesgos en el mediano obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
y largo plazo para el area anual, involucrando al equipo, aliados y
a cargo, la organizacion superiores para el logro de los objetivos
y su entorno, de modotal |« Vincula a los actores con incidencia potencial
que la estrategia en los resultados del area a su cargo, para
directiva identifique la articular acciones o anticipar negociaciones
; ; alternativa mas necesarias
Viman esieatégica adecuada frente a cada | « Monitorea periodicamente los resultados
situacién presente o alcanzados e introduce cambios en la
eventual, comunicando planeacion para alcanzarlos
al equipo la légicade las | « Presenta nuevas estrategias ante aliados y
decisiones  directivas superiores para contribuir al logro de los
que contribuyan  al objetivos institucionales
beneficio de laentidady [« Comunica de manera asertiva, clara y
del pais contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromiso de los equipos de
trabajo
Gerenciar equipos, | » Traduce la vision y logra que cada miembro
optimizando la del equipo se comprometa y aporte, en un
Liderazgo efectivo aplicacion del talento entorno participativo y de toma de decisiones
disponible y creando un | « Forma equipos y les delega
entorno positivo y de responsabilidades y tareas en funcion de las

ﬁ-‘) Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6

c i \‘! Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
wicer Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
oo SRS contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




del Valle del
U Por un Valle mejor, control participativo en accidn

100-28.02

-y Conlraloria
Departamental Cauca

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA
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: s .br'n'peteri'c% 0 SR Gonductas asociadag ST
compromiso para el competencias, el potencial y los intereses de
logro de los resultados los miembros del equipo

e Crea compromiso y moviliza a los miembros
de su equipo a gestionar, aceptar retos,
desafios y directrices, superando intereses
personales para alcanzar las metas

s« Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas vy
desemperios y celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en la calidad de vida
laboral

« Propicia, favorece y acompafia las
condiciones para generar y mantener un clima
laboral positivo en un entorno de inclusion.

+ Fomenta la comunicacion clara y concreta en
un entorno de respeto
Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accién necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos, teniendo en cuenta actividades,

Detarininar eficazments respons_ables. plazos y recursos requeridos;

las metas y prioridades promoviendo altos estandares de desempefio

e Hace seguimiento a la planeacion

;gz:;tt#é:zgfs' e institucional, con base en los indicadores y
Planeacion acciones. lce metas planeadas, verificando que se realicen

los ajustes y retroalimentando el proceso

« Orienta la planeacién institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos

e Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo

* Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad

« Toma en cuenta la opinién técnica de los
miembros de su equipo al analizar las

responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas

Elegir entre dos 0 mas alternativas existentes para tomar una
alternativas para decisién y desarrollarla
solucionar un problema |  Decide en situaciones de alta complejidad e
-4 o atender una situacion, incertidumbre teniendo en consideracién la
oMt decisionhs comprometiéndose con consecucion de logros y objetivos de la
acciones concretas y entidad
consecuentes con la | « Efectia los cambios que considera
decision necesarios para solucionar los problemas

detectados o atender situaciones particulares
y se hace responsable de la decisién tomada
 Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma
pertinente
» _Asume los riesgos de las decisiones tomadas
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= competancla s e

o L e -—A ?__r'- A
« onductas asociadas j%ﬁg-,;g__‘,

Gestion del
desarrollo de las
personas

Forjar un clima laboral
en el que los intereses
de los equipos y de las
personas se armonicen
con los objetivos vy
resultados de la
organizacion, generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos
para reforzar el alto
rendimiento

Idenuf ica las competencias de los miembros
del equipo, las evalia y las impulsa
activamente para su desarrollo y aplicacion a
las tareas asignadas

Promueve la formacién de equipos con
interdependencias positivas y genera
espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias, hallazgos y
problemas

Organiza los entornos de trabajo para
fomentar la polivalencia profesional de los
miembros del equipo, facilitando la rotacion
de puestos y de tareas

Asume wuna funcién orientadora para
promover y afianzar las mejores practicas y
desempefios

Empodera a los miembros del equipo
dandoles autonomia y poder de decision,
preservando la equidad interna y generando
compromiso en su equipo de trabajo

Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus
conexiones para abordar
el funcionamiento
integral y articulado de la
organizacién e incidir en

Integra varias areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno
Comprende y gestiona las interrelaciones
entre las causas y los efectos dentro de los
diferentes procesos en los que participa
Identifica la dinamica de los sistemas en los
que se ve inmerso y sus conexiones para
afrontar los retos del entorno

Participa activamente en el equipo
considerando su complejidad e
interdependencia para impactar en los
resultados esperados

Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una
dinamica propia que integre diversos
enfoques para interpretar el entorno

Resolucién de
conflictos

los resultados esperados
Capacidad para
identificar  situaciones

que generen conflicto,
prevenirlas o afrontarlas
ofreciendo alternativas
de solucién y evitando
las consecuencias
negativas

Establece estrategias que permitan prevenir
los conflictos o detectarlos a tiempo

Evalia las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

Asume como propia la solucién acordada por
el equipo

Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares
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2. Nivel Asesor

_ Competencia |

eﬂnlcfé ela
i compeie&nq"l

FE=

tas asociada

Confiabilidad técnica

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas
de trabajo, con altos
estandares de calidad

Manttene actualizados sus conocumlentos
para apoyar la gestién de la entidad

Conoce, maneja y sabe aplicar los
conocimientos para el logro de resultados
Emite conceptos técnicos u orientaciones
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales
Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son aprehendidos
y utilizados en el actuar de la organizacién

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar
nuevas ideas,
conceptos, métodos y
soluciones orientados a
mantener la
competitividad de la
entidad y el uso eficiente
de recursos

Apoya la generaciéon de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la entidad
Prevé situaciones y alternativas de solucién
que orienten la toma de decisiones de la alta
direccion

Reconoce y hace viables las oportunidades y
las comparte con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales
Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas proponiendo
alternativas de solucion

Prevé situaciones y alternativas de solucién
que orientan la toma de decisiones de la alta
direccién

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion de
relaciones

Capacidad para
relacionarse en
diferentes entornos con
el fin de cumplir los
objetivos institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacién que
faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacién para establecer lazos
Interactiia con otros de un modo efectivo y
adecuado

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el
entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y
lo toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las tiene
en cuenta al emitir sus conceptos técnicos
Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas en
pro de la organizacion
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3. Nivel Profesional

saberes expertos.

o s ~ Definiciondela |
Competencla |5 E'Fcompetencla.-?&’-" | o gt
Aporta solucmnes altematlvas en lo que
Poner a disposicién de refiere a sus saberes especificos
la Administracion sus Informa su experiencia especifica en el
saberes profesionales proceso de toma de decisiones que involucran
Aporte técnico- especificos 'y  sus aspectos de su especialidad
profesional experiencias  previas, Anticipa problemas previsibles que advierte
gestionando la en su caracter de especialista
actualizacién de sus Asume la interdisciplinariedad aprendiendo

puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles

Comunicacién
efectiva

Establecer
comunicacion efectiva y
positiva con superiores
jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresion, con claridad, precisién y
tono agradable para el receptor

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros
o graficas con claridad en la expresién para
hacer efectiva y sencilla la comprensién
Mantiene escucha y lectura atenta a efectos
de comprender mejor los mensajes o
informacién recibida

Da respuesta a cada comunicacién recibida
de modo inmediato

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a
cargo en el marco de los
procedimientos vigentes
y proponer e introducir
acciones para acelerar
la mejora continua y la

Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
establecidos

Revisa procedimientos e instrumentos para
mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

Desarrolla las actividades de acuerdo con las

transparencia de Ia
decision.

productividad. pautas y protocolos definidos
Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
Decidir sobre las superior, socializadas al equipo de trabajo o
cuestiones en las que es pertenecen a la esfera individual de trabajo
. responsable con Adopta decisiones sobre ellas con base en
Lnes é{:;?: gstamén de criteriqs de gcon_om!a. inforr.’macién valida y rigurosa
eficacia, eficiencia vy Maneja criterios objetivos para analizar la

materia a decidir con las
involucradas

Asume los efectos de sus decisiones y
también de las adoptadas por el equipo de

trabajo al que pertenece

personas

4. Nivel Técnico

Competencia

| Definicién do la

7

W i

competencla

an;'~ 1E"

Confiabilidad
Técnica

Contar con Ios
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos
a situaciones concretas
de trabajo, con altos
estandares de calidad

° Apllca el conoc:mlento técmco en eI desarrollo
de sus responsabilidades

¢ Mantiene actualizado su conocimiento técnico
para apoyar su gestion

» Resuelve problemas utilizando conocimientos
técnicos de su especialidad, para apoyar el
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e " [Definicién de la T
[ Cor | competencia 1 ot gl §'1
cumplimiento de metas y objetivos

institucionales

» Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
lineamientos normativos y organizacionales

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacién acorde con
los procesos.

¢ Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acorde con las mismas

« Acepta la supervision constante

* Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos

Responsabilidad

Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas

« Utiliza el tiempo de manera eficiente

e Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

e Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia y efectividad

» Cumple con eficiencia la tarea encomendada

5. Nivel Asistencial

R~
PonGHEas.

« Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone

¢ Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial

interpersonales

comunicaciéon abierta y
fluida y en el respeto por
los demas

: gz;gjna; abilidad cc;g + Recoge solo informacién imprescindible para el
Manejo de la . : desarrollo de la tarea
; : informacién personal e - :
informacion institucional de que | °® Organiza y custodia de forma adecuada la
dispone informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
A las normas legales y de la organizacion
« No hace publica la informacién laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacién o
las personas
* Transmite informacién oportuna y objetiva
« Escucha con interés y capta las necesidades
de los demas
Establecer y mantener | * Transmite la infprmacibn de forma fidedigna
relaciones de trabajo evltar_1do situaciones que puedan generar
Relaciones positivas, basadas en la deterioro en e ambiente laboral

* Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando
un lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o
con diferencias funcionales

Colaboracién

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

* Articula sus actuaciones con las de los demas

¢ Cumple los compromisos adquiridos

e Facilita la labor de sus superiores vy
comparneros de trabajo

E®
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CAPITULO 1l
FUNCIONES, COMPETENCIAS LABORALES Y REQUISITOS MINIMOS
PARA LOS CARGOS

ARTICULO 13°: Funciones y Competencias laborales para los servidores publicos
de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca. Las funciones y competencias
laborales para desempeiiar los empleos que conforman la planta de personal de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca son las siguientes:

1. DESPACHO DEL CONTRALOR

1.1 FUNCIONES DEL CONTRALOR

i Ry e I IDENTIFICACION DEC EMPLEO ME SR i i s o
vael DIRECTIVO

Denominacién del Empleo CONTRALOR

Codigo 010

Grado: 05

Ndmero de cargos: UNO (1)

Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR

Naturaleza deI car ; v PERIODO FIJO

Dlnglr formular politucas y adoptar Ios planes programas y proyectos de Ia Conlraloria
Departamental del Valle del Cauca, para la ejecucion de los procesos de vigilancia de la
gestion fiscal de la Administracién Departamental, de los Municipios sobre los cuales se
ejerza la competencia de control fiscal dentro del Departamento, de las entidades
descentralizadas del mismo orden, y demés entidades y/o particulares que manejen
recursos publicos, en cumplimiento de la funcién, misién, vision y objetivos institucionales
establecidos por la Constitucion, la Ley, el Gobierno Nacional y la Asamblea
Dearlametal del Valle del Cauca

Dmglr controlar y evaluar Ia gestlén admlnlstrat[va y fi y fir nanCIera de la Contraloria

Departamental del Valle del Cauca, ejerciendo la representacion legal y la primera
autoridad administrativa de la entidad, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

2. Dirigir, ejecutar y evaluar el proceso de ordenaciéon del gasto en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, ejerciendo como maximo ordenador o
delegando estas facultades, por necesidades del servicio, en funcionarios del primer
nivel directivo de conformidad con el Estatuto Organico del Presupuesto.

3. Presentar a la Asamblea Departamental del Valle del Cauca, los informes que
legalmente corresponden, con la periodicidad establecida y los que ésta
Corporacion solicite.

4. Presentar proyectos de ordenanza relativos al régimen de control fiscal y a la
organizacion del funcionamiento de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca.

5. Aprobar y presentar el proyecto de presupuesto que sera entregado al
Departamento para su consolidacién y posterior aprobacién por la Asamblea

Departamental del Valle, en los términos establecidos en la ley, al igual que ordenar

los traslados y adiciones presupuestales para atender las necesidades de personal.

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

10.

11-

12.

13.

14,

15.

16.
17

18.
19.

20.

Celebrar los contratos o convenios y expedir los actos administrativos necesarios
para el logro de los objetivos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca,
previo cumplimiento de los requisitos contemplados en la ley y demas disposiciones
fiscales y presupuestales vigentes.

Nombrar, distribuir y remover los cargos de la planta global de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las necesidades del servicio
y la normatividad vigente.

Expedir el Manual de Procedimientos de Auditoria para el Control Fiscal de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las normas
técnicas y protocolos que rigen la materia.

Expedir los manuales de funciones y de requisitos de los empleos y de los
procedimientos administrativos, como de la contratacién de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las normas técnicas y
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

Establecer, mantener y mejorar el sistema de control interno, conforme a la
naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

Remitir la cuenta de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca a la Auditoria
General de la Republica en los formatos y términos previstos por ésta, diligenciados
por cada uno de los procesos de la Entidad.

Presentar informe a la Contraloria General de la Republica del endeudamiento
publico interno, de la ejecucién presupuestal de ingresos y gastos y de la
contabilidad publica consolidada y dictaminada del Departamento, Municipios, de
sus empresas industriales y comerciales, sociedades de economia mixta de esos
ordenes y de las empresas sociales del Estado del nivel departamental, de
conformidad con la normatividad que regule la materia.

Presentar anualmente a la Asamblea Departamental, a la Gobernacién y a los
Concejos Municipales, un informe sobre el estado de las finanzas del Departamento,
los Municipios y entidades a nivel central y descentralizado, que comprenda el
resultado de la evaluacion y su concepto sobre la gestion fiscal de la administracién
en el manejo dado a los fondos y bienes publicos, asi como el informe sobre el
estado de los recursos naturales y del medio ambiente del Departamento del Valle
del Cauca.

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 y municipio fiscalizado.

Ejercer control sobre los resultados de los procesos de responsabilidad fiscal y de
jurisdiccién coactiva, velando por el cumplimiento del debido proceso y el propdsito
de la accion fiscal.

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

Promover ante las autoridades competentes, las investigaciones penales o
disciplinarias contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses patrimoniales,
departamentales y municipales. El Contralor bajo su responsabilidad, podra exigir
verdad sabida y buena fe guardada, la suspension inmediata de funcionarios
mientras culminen las investigaciones o los respectivos procesos penales o
disciplinarios.

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

Revisar y fenecer las cuentas que deben llevar los responsables del erario publico
y determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia con que hayan obrado.
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 o municipales que no tengan Contraloria

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

e indicar los criterios de evaluacion financiera, operativa y de resultados que
deberan seguirse.

21. Ejercer las funciones de policia judicial de acuerdo con la normatividad vigente

22. Fallar en segunda instancia de los procesos de Control Disciplinario Interno
conforme a la normatividad vigente.

23. Fallar en segunda instancia los procesos Sancionatorios conforme a la normatividad
vigente.

24. Dirigir y evaluar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de
conformidad con las normas legales vigentes, realizando las actividades
establecidas por norma a cargo del representante legal de la Entidad.

25. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

26. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la Contraloria
Departamental del Valle de Cauca, requeridos por los organismos de control, las
autoridades competentes, las entidades territoriales, autoridades sectoriales, las

comunidades, dentro de los términos legales establemdos

JQONOQIMIENTQ’?!I: S CO” SENCIALES

Conshtucrdn Politica de Colombia.

Derecho Administrativo

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestién Puablica.

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.

Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Politicas Publicas, Gestion y Administracion Publica.

Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.

Normatividad en Control Fiscal.

Normatividad en Procesos de Responsabilidad Fiscal y Participacion Ciudadana

Normatividad Recursos Naturales y Medio Ambiente.

Formulacién de Politicas, Planes, Programas y Proyectos.

Manejo de Indicadores de Gestion.

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Aprendizaje cnhnuo" Gl : VlSléneslratéglca' -

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico
< Resolucaén de conflictos

Titulo profesrt;nal con tarjeia prbfesnonal 0 Mayor de 25 aﬁos de edad
matricula profesional vigente, segin el | Colombiano y ciudadano en ejercicio
caso / conforme a Ia Ley.

........

Todas Ias éreas del conommzento Todos los nucleos bésucos del
conocimiento.
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1.2 FUNCIONES DEL ASESOR DEL DESPACHO DEL CONTRALOR

R ol TN ASESOR _

Denominacion del Empleo ASESOR
Cédigo 105
Grado: 01
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR DEPARTAMENTAL
Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Naturaleza det caro e 2

Asnstlr aconse1ar y asesorar dlrectamente al Contralor Departamental del Valle del Cauca
en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, para la ejecucién de los procesos de vigilancia de la
gestién fiscal de la Administraciéon Departamental, de los Municipios sobre los cuales se
ejerza la competencia de control fiscal dentro del Departamento, de las entidades
descentralizadas del mismo orden, y demas entidades y/o particulares que manejen

recursos ubllcos

1 Asesorar y absolver Ias consultas mformes y documentos que se pongan a su
consideracion por parte del Contralor Departamental conforme a la Constitucion y las
normas legales vigentes.

2.  Asesorar al Contralor Departamental en la elaboracién y redaccién de los proyectos
de actos administrativos, relacionados con las funciones y los objetivos institucionales
y misionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

3. Asesorar al Contralor Departamental en la formulacion de politicas, planes,
programas y estrategias para garantizar el ejercicio de la vigilancia del control fiscal
en los términos que fija la ley.

4.  Asistir al Contralor Departamental en la coordinacién, seguimiento y evaluacién de la
vigilancia de la gestion fiscal para facilitar el cumplimiento de la misién de la Entidad.

5.  Asistir al Contralor Departamental en el seguimiento de los asuntos asignados o
delegados a otras dependencias para el cumplimiento de la misién institucional.

6.  Asesorar al Contralor Departamental en la formulacién de proyectos normativos que
expresen la politica y directrices de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca
para garantizar el cumplimiento de la mision institucional.

1 Participar en la ejecucién e implementacion de los proyectos y programas
transversales que demande la Entidad y la ley para contribuir al mejoramiento
institucional.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones y actos administrativos del Contralor
Departamental de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

10. Preparary presentar informes cualitativos y/o cuantitativos de la gestion del Despacho
del Controlar Departamental requeridos por los organismos de control, las autoridades
competentes, las entidades territoriales, autoridades sectoriales, las comunidades y
el Contralor Departamental, dentro de los términos legales establecidos.

c 2 Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
v Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Nrcae Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Cartibonis M 6 13401




s Conlraloria

Departamental del Valle del Cauca
mmmw control participativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Constltucaén Polihc.a de Colombla
Modelo Estandar de Control Interno.
Derecho Administrativo

Derecho Laboral

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.
Politicas Publicas, Gestion y Administracion Publica.
Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.
Normatividad en Control Fiscal.

Normatividad en Procesos de Responsabilidad Fiscal
Normatividad Participacion Ciudadana.
Normatividad Recursos Naturales y Medio Ambiente.
Contratacion estatal
Procesos misionales.
Formulacién de Politicas, Planes, Programas y Proyectos.
Manejo de Indicadores de Gestion.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
_Informatica basica aplicada.

Aprendazaje contlnuo Conf‘ dencnalldad técnica
Orientacién a resultados Creatividad e imaginacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacion Construccioén de relaciones
Trabajo en equipo Conocimiento del entorno

Tltulo profesuonal con taqeta profesuonal y Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, seguin el caso | profesional relacionada.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con

Ias funcmnes del cargo. _ _n

ADMINISTRACI ® N Admlnlstracmn Contadurla
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA Economia o Ingenieria Civil y Afines o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES | Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
o CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o Derecho y Afines
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2. SUBCONTRALORIA

2.1 FUNCIONES DEL SUBCONTRALOR

T — TDIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBCONTRALOR

Cadigo 025

Grado: 04

Nuamero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBCONTRALORIA

Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
Naturaleza deI cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO REMOCION
T N I e ERS 1. AREAFUNCIONAL S RS

D|r|g|r y formular politlcas y dlrectnces mshtucuonales y adoptar Ios planes, programas y
proyectos para el cumplimiento y desarrollo de la funcién de la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca, velando por su correcta ejecucioén, coadyuvando a garantizar la
disponibilidad permanente y efectiva de los recursos humanos, fisicos y tecnolégicos que
requneran los procesos de la Entidad, para el cumpllmlento de sus objetivos.

. IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar al Contralor Departamenlal del Valle del Cauca en todo Io que éste
determine y remplazarlo en el evento de ausencia temporal.

2. Dirigir, controlar y evaluar la disponibilidad permanente y efectiva de los recursos
humanos, fisicos y tecnolégicos que se requieran para la operatividad de los procesos
institucionales.

3. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién del proceso administrativo sancionatorio de los
sujetos de control fiscal de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, resolviendo
en primera instancia, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

4. Participar en la formulacién y definicién de los planes, programas, proyectos y procesos
requeridos para la gestion de la Contraloria Departamental del Valle en coordinacion
con las dependencias del Nivel Directivo.

5. Servir de enlace y conducto regular entre el Contralor y demas funcionarios de la
Contraloria Departamental en lo relacionado con los asuntos de indole administrativo y
misional, para articular la ejecuciéon de los planes, programas, proyectos, procesos y
procedimientos definidos por la misma.

6. Controlar y evaluar la calidad de los productos de las diferentes acciones de control que
ejerce la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Dirigir, controlar y evaluar la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la
Subcontraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones
legales y los protocolos institucionales vigentes.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constituciéon, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental del
Valle del Cauca y las Resoluciones y actos administrativos del Contralor Departamental
de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el
Contralor Departamental dentro de los términos legales establecidos.

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Const:tumén Politlca de Colombla

Modelo Estandar de Control Interno.

Derecho Administrativo

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestién Publica.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Politicas Publicas, Gestion y Administracion Publica.
Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.
Normatividad en Control Fiscal.

Normatividad en Procesos de Responsabilidad Fiscal
Normatividad en Procesos Administrativo Sancionatorio
Normatividad Participacion Ciudadana.

Normatividad Recursos Naturales y Medio Ambiente.
Procesos misionales.

Formulacion de Politicas, Planes, Programas y Proyectos.
Manejo de Indicadores de Gestion.

Herramlentas admmtstratlvas y operativas para la gestion.

sufm estratéglca

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico
Resolucién de conﬂictos

Titulo profesnonal con tarjeta profeswnal Sesenta (60) meses de expenenma profesmnal
y matricula profesional vigente, segtn el | relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en areas relacionadas
con Ias funcuones del cargo.

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cédigo: 222

Grado: 02

Namero de cargos planta global: ONCE ( 11)

Dependencia: SUBCONTRALORIA

Cargo del jefe inmediato: SUBCONTRALOR

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA
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Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
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B T I AREAFUNCIO} A i R S

5 : ot B

Subcontra!oria de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.
. PROPOSITO PRINCIPAL

Programar coordmar y controlar ‘el proceso de formulacién, ejecucion y evaluaclén de

planes, programas, proyectos o estrategias especiales a cargo de la dependencia a la cual

esté asignado, para contribuir al logro de los propésitos misionales de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos, facilitando el
acceso a los servicios prestados por la Entidad, el derecho a la informacion y a la solucién
oportuna de peticiones de conformidad con las normas legales vigentes.

i - IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Contro!ar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucion de planes, programas
proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con los
propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2. Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el
cumplimiento de metas organizacionales.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario.

4, Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Revisar y proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7.  Aplicar conocimientos, principios y técnicas del area de su conocimiento y
especializacion para el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la
dependencia.

8. Planear, coordinar, con el Subcontralor las politicas, planes, programas y proyectos
necesarios para el cabal cumplimiento del objetivo de la dependencia.

9.  Estudiar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre los asuntos que le sean asignados, sometiéndolos a la aprobacion del
Subcontralor.

10. Estudiar los proyectos de resoluciones y demas actos administrativos que se le
asignen y emitir concepto sobre ellos, sometiéndolos a la aprobacién del Subcontralor.

11.  Asistir al Subcontralor en el proceso de intervencion en los distintos comités que se
integren en la Entidad.

12. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
Dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

13. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

14.  Cumpliry hacer cumplir la Constitucién, las leyes, decretos y resoluciones del Gobierno
Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca y las
Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

15. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - wwwi.contraloriavalledelcauca.gov.co

Cotilnete b BC 23481




Contralona

Departamental del Valle del Cauca
Nﬂﬂwmm-rm
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
__Dependencia y el Contralor Departamental dentrode los términos legales establecldos

O ESENCIALES

COI‘IStItUCIfm Polltlca de Colombia.
Organizacion general del Estado colombiano
Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Civil, Procesal y Disciplinario
Régimen del servidor ptblico colombiano
Modelo Estandar de Control Interno
Cédigo Unico Disciplinario
Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Srstema Institucional de gestion documental e informacioén

e lnformétlca aplicada.

Apren izaje continuo Aporte técni

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
b datacién al cmbip_

ftulo profesmnal en Derecho con tarjeta Velntrcuatro (24) meses de expenencua

profesional vigente. Profesional Especifica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
eseclahzaclc‘)n en areas del Derecho

CIENCIAS SOCIALES ; HUMANAS Derecho y Afines

2.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SUBCONTRALORIA

"._A R e % s bl e Lot vt L EO e Y SR T L )

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: SUBCONTRALORIA

Cargo del jefe inmediato: SUBCONTRALOR

Naturaleza del caro CARRERA ADM!NISTRATIVA

Planear, coordmar con eI Subcontralor Ia ejecuclén y evaluacaén de planes programas

proyectos o estrategias especiales, para contribuir al logro de los propdésitos misionales de

la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
tablecidos, de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos \nentes

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -~

Asistir al superior jerarquico en el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacnén de
planes, programas o estrategias especiales de la dependencia de conformidad con los

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

c 2 Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6 c
) Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
ey o
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Contralorla

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2.  Asistir al superior jerarquico en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y control de los planes, programas o estrategias especiales,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la
mision y objetivos de la dependencia.

3. Controlar y evaluar el proceso de gestion de los recursos y tramites necesarios, para
asegurar la ejecuciéon y el oportuno cumplimiento de los planes, programas o
estrategias especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en la
dependencia de su competencia, el plan estratégico institucional y las directrices del
Contralor Departamental del Valle del Cauca.

4, Sustanciar los procesos administrativos sancionatorios, practicando las pruebas
decretadas, proyectando las actuaciones acorde con las normas vigentes en forma
integra y objetiva, y garantizando el debido proceso dentro de los términos
establecidos y de la jurisdiccion de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

5. Actualizar permanentemente la base de datos con las actuaciones realizadas,
manteniendo el inventario actualizado de los procesos a cargo.

6. Custodiar los expedientes bajo su responsabilidad, dandoles el impulso procesal
pertinente a su tramite y desarrollo, de acuerdo con la normatividad vigente.

i Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
Dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establecudos

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conshtuc:én Politica de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Régimen del servidor publico colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Normatividad en Procesos de Responsabilidad Fiscal

Normatividad en Procesos Administrativo Sancionatorio

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestién documental e informacién

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

::;g-- e LAt et e V] I COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES T.ﬁx,m &
~ COMUNES e _PORNIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje continuo Aporte técmco-profes:onal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestién de procedimientos
Transparencia Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Se exceptﬂa experiencia para la vinculaciéon de
jovenes recién egresados con edad entre 18 y 28
afios, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016,
ndo sea el caso)

'BASICO DEL CONOCIMIENTO

Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314
Grado: 01
Numero de cargos planta global: CATORCE (14)
Dependencia: SUBCONTRALORIA
Cargo del jefe inmediato: SUBCONTRALOR
CARRERA ADMINISTRATIVA

Natraleza del cargo:

Ejecutar y apoyar el desarrollo de planes programas proyectos 0 estrateglas especuales
que requieren aplicacién del conocimiento cientifico y tecnolégico, para contribuir al logro
de los propésitos misionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de
los términos legales establecidos, de acuerdo con las politicas institucionales y los
rotocolos wentes ;

: 3 Apoyar en la ejecumén de planes programas y proyectos pertlnentes relacuonados
con los objetivos de la dependencia.

2 Apoyar al profesional universitario en la proyeccién de actuaciones de los procesos
administrativos sancionatorios de acuerdo con las normas vigentes.

) Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4 Administrar los sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion, interpretaciéon de cuadros, informes, estadistica y datos concernientes
a la Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca,
de conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5.  Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos o las instrucciones recibidas.

6.  Administrar los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion de bases de datos propios de los procesos administrativos
sancionatorios, de manera que permanezcan actualizados conforme a las
actuaciones surtidas en los procesos.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
Mmlﬁhwmm“mﬂn
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RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

7.  Notificar los autos, actos administrativos y demas que lo requieran en la forma y
término establecido en el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo

8. Gestionar la correspondencia que deba despacharse o recibirse y todos los
documentos de trabajo y los relacionados con las funciones de la dependencia, de
conformidad con las disposiciones legales y las normas técnicas del sistema de
gestion documental y archivo.

9. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

10. Organizar y mantener el archivo de gestiéon de dependencia de conformidad con las
disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

11.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

12. Participar en la elaboracién de informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la

dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades

territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, la Alta Direccién, el Subcontralor

y el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales

establemdos

Manejo lntegral del proceso admlmstratwo sanclonalono
Constitucion Politica de Colombia.

Estudios Técnicos o Tecnoldgicos en el Area de Desempefio
Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Ststema Inst:tuc:onal de 3estnén documental e informacion.

i S TV COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES Bl
.'f‘%‘«‘" R VS COMUNES il e 2 POR NWEL*‘JERARquco?;g&c‘ﬁ R
Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo
Adatacnén al camblo

A HFORMACION ACADI'-:MICAu R __
Como minimo tres (3) semestres en | Doce (12) meses de expenencm Laboral
derecho. Relacionada.

Conocimiento en las herramientas | Se exceptla experiencia para la vinculaciéon de
tecnolégicas o relacionadas con las | jovenes recién egresados con edad entre 18y 28
funciones del cargo. afios, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016,
¢ Articulo 14 (cuando sea el caso)
| AREA DEL CONOCIMIENTO 'NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Técnico profesional o tecnélogo en Derecho y
afines

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)
POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

3. SECRETARIA GENERAL

3.1. FUNCIONES DEL SECRETARIO GENERAL

~ |IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SECRETARIO GENERAL

Cédigo 073

Grado: 03

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DII‘IgII‘ controlar y eva!uar eI proceso de formulac:()n y ejecucmn de polittcas y estrateglas
orientadas a garantizar el servicio de atencién al ciudadano, la imagen corporativa de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca y la gestion integral de documentos y archivos
de conformidad con la normatividad legal vigente y los procedimientos institucionales
establemdos en el Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.

et __IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i

A Dlnglr controlar y evaluar la gestién institucional de aseguramiento, mplementamén y
mantenimiento de los procesos necesarios para el Sistema Integrado de Gestion
Publica de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, el Modelo Estandar de Control Interno y las
normas legales vigentes.

2.  Asistir al Contralor en el ejercicio de sus atribuciones y apoyar su gestion,
representarlo en los asuntos que este determine, dentro de sus competencias de
acuerdo a las politicas establecidas en la Contraloria.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de fe publica y registro de los actos administrativos,
las comunicaciones internas, intermedias, externas y de publicidad de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, los protocolos institucionales establecidos y las directrices del Contralor
Departamental.

4. Dirigir, controlar y evaluar los procesos de Certificacion Electronica mediante el uso de
firma digital y/o mecanica, en los procesos cuyas certificaciones hayan sido adoptadas
por la Contraloria Departamental del Valle del Cauca para realizar con este sistema.

5. Ejercer la secretaria técnica de los Comités Técnicos y demas reuniones en que sea
invitado por el Contralor Departamental, elaborando las actas secuenciales,
conservando el registro fisico o digital de las reuniones y garantizando la posibilidad de
reproduccion, de conformidad con las normas de seguridad documental y los protocolos
de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

6. Recepcionar y promover el tramite mediante los correspondientes traslados a las
autoridades competentes o dependencias de la entidad, de los escritos de peticién,
solicitudes, quejas y denuncias, o correspondencia que se radiquen ante la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

T Dirigir, controlar y evaluar el proceso de seguimiento y control de respuesta a los
derechos de peticion, quejas, solicitudes y denuncias que interpongan los sujetos de
control fiscal y/o la comunidad en general y/o autoridades competentes sobre
deficiencias, desviaciones en la gestién fiscal de los recursos del Departamento del

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso é
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Valle del Cauca, de sus municipios y de las entidades descentralizadas, de conformidad
con el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

8.  Dirigir, coordinar y controlar la elaboracién y presentacién de informes institucionales
ante las autoridades competentes.

9.  Dirigir, controlar y evaluar el proceso de programacion y realizacion de los eventos de
orden oficial que por disposiciones legales deba cumplir el despacho del Contralor
Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con los protocolos institucionales
establecidos.

10. Dirigir, controlar y evaluar los procesos de comunicacion internos y externos y de
relacionamiento estratégico a través de los diferentes medios de comunicacion
disponibles para la Contraloria Departamental del Valle del Cauca para la divulgacion
de la informacién y la imagen corporativa a nivel territorial, regional y nacional de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y los protocolos institucionales
establecidos.

11. Dirigir, controlar y evaluar el sistema de gestion documental y archivo de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, en lo relacionado con su custodia, conservacion,
mantenimiento y atencion, de conformidad con las normas legales vigentes y los
protocolos institucionales establecidos.

12.  Dirigir, controlar y evaluar la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la
Secretaria General de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

13. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

14. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental del
Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

15. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el
Contralor Departamental dentro de los términos Iegales establecidos.

AL

~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leyes y normatividad referente al sistema general de archivo.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Derecho Administrativo y Normatividad Aplicable a la Entidad

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.

Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Herramientas administrativas y operallvas para la gestién e Informética Basica A Ilcada

f‘ftf;e@w‘—‘f‘%; _ VI. COMPETENCIAS CO MPOR‘I‘AMENTALES#?;&:* :

A . COMUNES = ; i
Aprend:zaje continuo Vision estratégrca
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacién Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

~_ VI REQUISITOS DE FORMACION CADEMIC mexpemencmﬁ"* |
~ FORMACION ACADEMICA 2 R

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

@ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Titulo profesional con tarjeta profesional y | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
Ias funclones delca go.

CIENCIAS SOC]ALES ¥ HUMANAS o Derecho yAﬁnes Socaologla Trabajo Soclal y
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Afines, Ciencia Politica, Relaciones
CONTADURIA Y AFINES. Internacionales o Administracién, Contaduria
Publica, Economia.

3.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA SECRETARIA
GENERAL

R T ~ PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222

Grado: 02

Numero de cargos planta global: ONCE ( 11)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO GENERAL
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Secretaria General de Ia Contralorla Departamental del Valte del Cauca
" In.PROPOSITO PRINCIPAL :
Programar, coordmar y controfar el proceso de formulacioén, ejecucion y evaluacion de
planes, programas, proyectos o estrategias especiales a cargo de la dependencia a la cual
esté asignado, para contribuir al logro de los propésitos misionales de la Contraloria

Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos, facilitando el

acceso a los servicios prestados por la Entidad, el derecho a la informacion y a la solucion

oportuna de peticiones de conformidad con las normas legales vigentes.
i Eg M,DESCRIPQI NDEL “UNCIONES ESENCIALES Paitre.

1. Controlar y evaluar el proceso de formulac:on y ejecucion de planes, programas
proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con los
propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2 Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el
cumplimiento de metas organizacionales.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4, Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

B Revisar y proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las

funciones asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Contralorla

Depa:tacmntaldalVailedaICaum

Por un Valle mejor, control participativo en sccion

100- 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7.  Aplicar conocimientos, principios y técnicas del area de su conocimiento y
especializacion para el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la
dependencia.

8. Planear, coordinar, con el Secretario General las politicas, planes, programas y
proyectos necesarios para el cabal cumplimiento del objetivo de la dependencia.

9. Estudiar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre los asuntos que le sean asignados, sometiéndolos a la aprobacién del
Secretario General.

10. Estudiar los proyectos de resoluciones y demas actos administrativos que se le
asignen y emitir concepto sobre ellos, sometiéndolos a la aprobacién del Secretario
General.

11. Asistir al Secretario General en el proceso de intervencién en los distintos comités que
se integren en la Entidad.

12. Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la
Dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

13. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

14. Cumpliry hacer cumplir la Constitucion, las leyes, decretos y resoluciones del Gobierno
Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca y las
Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

15. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades

competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la

De pendencia y el Contralor Departamental dentro de los térmlnos legales establec:dos

i e _%‘RV:LCONOCIMIENIOS?BASICQSAO ESENCIALES == ==

Constutucubn Polituca de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Civil, Procesal y Disciplinario

Régimen del servidor publico colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

S:stema Institucional de gestién documental e informacién

d datos e Informética aphcada

Aprendlzaje contlnuo Aporte técnlco-profesmnal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al camblo
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Por un Valle mejor, control participativo en accion

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Titulo profesional con tarjeta profesional | Veinticuatro (24) meses de experiencia
o matricula profesional vigente, segln el | Profesional Relacionada

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo, preferible
Control Fiscal o Administracion Publtca "
| AREA DEL CONOCIMIENTO - NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA ADMINISTRACION, | Administracion, Contaduria Publica, Economia
CONTADURIA Y AFINES, CIENCIAS | o Derecho y Afines.

SOCIALES Y HUMANAS.

3.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SECRETARIA
GENERAL

____LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
ivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado: 01
Nuamero de cargos planta global: CINCUENTA (50)
Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO GENERAL
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA
; 1l. AREA FUNCIONAL Al e

Secretaria General de Ia Contraloria Departamental del Valle del Cauca
Ill. PROPOSITO PRINCIPAL ] ,

Planear coordmar con el Secretario General, la ejecucion y evaluacuén de planes programas

proyectos o estrategias especiales, actuado en representacion judicial y extrajudicial en que

sea parte o tenga interés la entidad, para contribuir al logro de los propésitos misionales de la

Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos,

de acuerdo con | las politicas institucionales los protocolos v_gentes

| IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES z

1 Dlseﬁar acciones para la ejecucion efectwa de las funciones de la Secretarra General
en los servicios administrativos, gestion documental, correspondencia y notificaciones
de la Entidad.

2.  Proponer y ejecutar acciones para el cumplimiento del plan estratégico, plan de accion
y plan de mejoramiento de la Secretaria General, dirigidos al logro de los objetivos
institucionales.

3.  Velar por el cumplimiento de las actividades de la Secretaria General garantizando la
prestacion de los servicios y ejecucioén de los programas, dando cumplimiento a las
normas vigentes.

4, Proponer y ejecutar actualizaciones al procedimiento de gestion documental y las tablas
de retencion documental de la Entidad.

5. Formular acciones para mejorar el proceso de gestion documental y archivo de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca, en lo relacionado con su custodia,
conservacion, mantenimiento y atencién, de conformidad con las normas legales
vigentes y los protocolos institucionales establecidos.

6. Revisar los actos administrativos que de otras dependencias lleguen para la aprobacion
de la Secretaria General cuando asi lo requiera de acuerdo con su competencia.
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

T Proyectar los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las
funciones y responsabilidades de la Secretaria General.

8. Apoyar al Secretario General en la evaluacién a la gestién institucional de
aseguramiento, implementaciéon y mantenimiento de los procesos necesarios para el
Sistema Integrado de Gestion Publica de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca de conformidad con el Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, el Modelo
Estandar de Control Interno y las normas legales vigentes.

9.  Asistir al Secretario General en el control y evaluacion del proceso de seguimiento y
control de respuesta a los derechos de peticion, quejas, solicitudes y denuncias que
interpongan los sujetos de control fiscal y/o la comunidad en general y/o autoridades
competentes sobre deficiencias, desviaciones en la gestion fiscal de los recursos del
Departamento del Valle del Cauca, de sus municipios y de las entidades
descentralizadas, de conformidad con el Cédigo de Procedimiento Administrativo y de
lo Contencioso Administrativo.

10. Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la Dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

12. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental del
Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

13. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la

Dependencia y eI Contralor Departamental dentro de los términos I

Const:tucuén Pol itica de Coiornb:a
Leyes y normatividad referente al sistema general de archivo.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Derecho Administrativo

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestién Publica.
Planeacién Estratégica y Gestion del Riesgo.

Normatividad aplicable a la entidad.

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Informétlca bésuca allcada

Aprendlzaje cont:ﬁUo : . Aortetécmco Brbfes'l_onal

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

_vu%ssawsnos DE FORMACION

==

Tltulo profesmnal con tarjeta profesmnal y | Doce (12) meses de expenencna Laboral
matricula profesional vigente, segin el | Relacionada.

caso y conforme a la Ley. Se exceptlua experiencia para la vinculacion de
jovenes recién egresados con edad entre 18 y
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

28 afos beneficiarios de la Ley 1780 de 2016,
Articulo 14 (cuando sea el caso).
~ AREADEL CONOCIMIENTO NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o | Derecho y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Internacionales o Administracién, Contaduria
CONTADURIA Y AFINES. Publica, Economia.

3.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA SECRETARIA GENERAL
(ARCHIVO CENTRAL)

~ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
Caodigo 314

Grado: 01

Nimero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: SECRETARIA GENERAL
Cargo del jefe inmediato: SECRETARIO GENERAL
Naturaleza deI cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

RN ~__lI.LPROPOSITO PRINCIPAL i

Ejecutar y apoyar eI desarrollo de planes, programas, proyectos o estrateglas espemales
que requieren aplicaciéon del conocimiento cientifico y tecnolégico, para contribuir al logro
de los propositos misionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de
los términos legales establecidos, de acuerdo con las politicas institucionales y los
D rotocolos VI gentes.

& SRV, DESCRIPCIﬁN DE'LAS ELUNCIONES ESENCIALES .

il Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertinentes relaclonados

con los objetivos de la dependencia.

2 Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en

la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario.

3.  Administrar los sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion, interpretacion de cuadros, informes, estadistica y datos concernientes
a la Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca,
de conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

4, Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos o las instrucciones recibidas.

5. Realizar las diferentes actividades requeridas para el manejo del archivo central de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

6. Recibir, revisar, clasificar, actualizar y controlar registros fisicos y electrénicos
correspondientes a las transferencias documentales de las diferentes dependencias
aplicando la normatividad archivistica.

7.  Clasificar, ordenar, conservar y administrar la documentacion que conforma el archivo
central de la Entidad

8. Efectuar labores de préstamo de documentos y consulta de informacién del archivo
central de la Entidad, llevando el control correspondiente.

9.  Suministrar a las diferentes areas de la Entidad la informacion que requieran de las
historias laborales de personal inactivo como lo son: tiempos de servicios, actos
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100-28.02
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

administrativos, situaciones administrativas, salarios, prestaciones salariales entre
otros.

10. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

11.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

12. Participar en la elaboracion de informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la
dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, la Alta Direccion, el Subcontralor
y el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales

Gosiablocidos.

Constrtumén Politlca de Colombla
Estudios Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempefio
Régimen del servidor publico colombiano
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Caédigo Unico Disciplinario
Programa de Gestién Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Slstema Instltuc onal de estsén documental e mformacubn

Conﬁabllldad Técnlca

Aprdaje continuo

Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adata al camblo

ACIGN ACADENIC

Técmco o Tecnélogo en Archwisttca oen | Doce (12) meses de experiencia Laboral

Gestion de Sistemas de Informacion | Relacionada.

Documental y Archivistica Se exceptua experiencia para la vinculacion de
jovenes recién egresados con edad entre 18 y
28 afos, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016,
Articulo 14 (cuando sea el caso)

[ AREADEL CONOCIMIENTO =~ | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
SIN CLASIFICAR Técnico o Tecnologo en Archivistica o en
Gestion de Sistemas de Informacién
Documental y Archivistica
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

4. OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

4.1. FUNCIONES DEL JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

0 . |IDENTIFICACIONDELEMPLEO =~ =

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo JEFE DE OFICINA

Caodigo 006

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

A s M b s e ISIITAREA EUNCIONAL RS el s i
Of' cma de Control Interno Dlsmpltnarlo de la Contraloria Departamental del Valie del Cauca
Rt e te s RO ETEERA AT PROPOSITO. PRINCIPAL IR/ T Sy

Dlrlglr coordmar y ejercer Ia potestad disciplinaria con aplicacion de Ia Iey enla Contralorla
Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con la normatividad legal vigente,
garantizando el cumplimiento de los fines y funciones de la Entidad en relacién con las
conductas de los Servidores Publicos, dando estricto cumplimiento a las normas que regulan

la materia.

! ]
e iR

~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Dlngir y coordinar el proceso de formulacién y ejecucion de planes, programas,
proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con los
propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2 Dirigir, coordinar y ejercer las politicas de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca para la adecuada aplicacién del régimen disciplinario, de conformidad con las
normas legales vigentes.

3. Establecer y llevar a efecto los procesos y procedimientos disciplinarios para que la
accion disciplinaria se desarrolle con sujecion a los principios de economia, celeridad,
eficacia, imparcialidad y publicidad de conformidad con el respeto al derecho de
defensa y del debido proceso.

4, Dirigir, controlar y evaluar la organizacion y mantenimiento del archivo de gestién de la
Oficina de Control Interno Disciplinario de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca, de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales
vigentes.

D Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

6. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

I 4 Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el
Contralor Departamental dentro de los términos legales establecidos.

~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constutucuén Politica de Colombia.
Marco Legal de la Contraloria Departamental
Cadigo Disciplinario Unico
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Reglamentacién del Sector de la Funcion Publica
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Modelo Estandar de Control Interno
Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Civil, Procesal y Disciplinario
Sistema Integrado de la Calidad de la Gestién Publica
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
Normatividad vigente sobre contratacion administrativa
Informatica bésuca aplicada

Aprendlzaje contlnuo R Vrsnﬁn estratéglca

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacioén al cambio Pensamiento Sistémico

: Reso[ucu‘m de conﬂlctos

Tltulo profes;onal con tarjeta profeswnal y Tremta y sels (36) meses de expenencra
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Ias funcmnes del ca go.

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS | Derecho VAR '

4.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA OFICINA DE CONTROL
INTERNO DISCIPLINARIO

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO _

S _ PROFESIONAL
De”.""’f”“‘"" del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 292
Grado: 02
Numero de cargos planta global: ONCE ( 11)
Dependencia: OFICINA ~DE CONTROL INTERNO

DISCIPLINARIO
Cargo del jefe inmediato: .IijlgglPEIEfIthllg DE CONTROL INTERNO
Naturaleza del car CARRERA ADMINISTRATIV |

Programar, coordinar, y ontrolar el proceso de formulamén ejecucu&n y evaluaclén de
planes, programas, proyectos o estrategias especiales a cargo de la dependencia a la cual
esté asignado, para contribuir al logro de los propésitos misionales de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos, facilitando el
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acceso a los servicios prestados por la Entidad, el derecho a la informacion y a la solucién
oportuna de petlcmnes de conformidad con las normas Iegales wgentes
~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y evaluar el proceso de formulaciéon y ejecucién de planes, programas
proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con los
propositos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2. Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el cumplimiento
de metas organizacionales.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la
Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4. Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad
con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes. A

5. Revisar y proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

6. Estudiar, evaluar, conceptuary absolver consultas sobre las materias de su competencia
profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de las diferentes areas del Derecho para el
cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

8. Planear, coordinar, con el Jefe de la Oficina de Control Interno Disciplinario las politicas,
planes, programas y proyectos necesarios para el cabal cumplimiento del objetivo de la
dependencia.

9. Ejecutar una adecuada e idénea representacion judicial o extrajudicial en los asuntos en
que la Contraloria Departamental sea parte o tenga interés, de acuerdo con los poderes
que se le otorguen.

10. Estudiar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre los asuntos que le sean asignados, sometiéndolos a la aprobacion del
Jefe de la Oficina.

11. Estudiar los proyectos de resoluciones y demas actos administrativos que se le asignen
y emitir concepto sobre ellos, sometiéndolos a la aprobacién del Jefe de la Oficina.

12. Asistir al Jefe de la Oficina en el proceso de intervencién en los distintos comités que se
integren en la Entidad.

13. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

14, Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

15. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, decretos y resoluciones del Gobierno
Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca y las
Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

16. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos Iegales establecsdos

: V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacién general del Estado colombiano

Linea de atenci6n al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

N Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
i \ Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067

Corlends Mo 6C 72481




Contralona

Departamental del Valle del Cauca
mmwﬁwmmnmﬂn
100-28 02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Civil, Procesal y Disciplinario
Régimen del servidor publico colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Codigo Unico Disciplinario

Programa de Gestién Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestion documental e informacién

Manejo de Bases de datos & lnformétlca ap i

Aprendlzaje continuo Aporte técnlco-profesmnal
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

tacnbn al cambio

Titulo profeswnal con tarjeta profesnonal Veinticuatro (24) meses de expenenc:a
vigente. Profesional Especifica.
Titulo de postgrado en la modalidad de
_especializacion en areas del Derecho.
" AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
NCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines

4.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA OFICINA DE CONTROL
INTERNO DISCIPLINARIO.

Tl : PROFES|0NA|_

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caédigo 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

Cargo del jefe inmediato: JEFE OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

’ Naturaledel ca 0 CARRERA ADMINISTRATIVA

Planear, coordinar, con eI Jefe de Ia Oficina de Control Intemo Disciplinario, la ejecuclén y
evaluacién de planes, programas, proyectos o estrategias especiales, actuado en
representacion judicial y extrajudicial en que sea parte o tenga interés la entidad, para
contribuir al logro de los propésitos misionales de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca dentro de los términos legales establecidos, de acuerdo con las politicas
mstltucmnales los protocolos vigentes.
" IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES | \LEST R
AS!StIl‘ aI superlor jerarqmco en el proceso de formulacién, ejecucion y evaluac|6n de
planes, programas o estrategias especiales de la dependencia de conformidad con los

z Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

propositos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2 Asistir al superior jerarquico en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y control de los planes, programas o estrategias especiales,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la
mision y objetivos de la dependencia.

3 Controlar y evaluar el proceso de gestion de los recursos y tramites necesarios, para
asegurar la ejecucion y el oportuno cumplimiento de los planes, programas o
estrategias especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en la
dependencia de su competencia, el plan estratégico institucional y las directrices del
Contralor Departamental del Valle del Cauca.

4. Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Estudiar, evaluar y absolver consultas sobre las materias de su competencia
profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

6. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de las diferentes areas del Derecho para
el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

8. Estudiar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre los asuntos que le sean asignados, sometiéndolos a la aprobacion del
Jefe de la Oficina.

9. Elaborar los informes, cuadros, estadistica y datos concernientes a la Dependencia.

10. Elaborar la rendicion de la cuenta ante la Auditoria General de la Republica,
diligenciando los formatos establecidos por el organismo fiscalizador.

11. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
Dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

12. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

13. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

14. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependenma y el Contralor Departamental dentro de los términos le: _gales establemdos

& ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES :

Constltuc:én Politlca de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Régimen del servidor publico colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Cadigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestion documental e informacion

Sistema de Gestion Ambiental y Prevencién del Riesgo

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

1 PORNIVELJERARQUICO
Aprendizaje contlnuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacudn al cambio
. VI.REQUISITOS DE FORMACiON ACADEMICAYEXPERIENCIA Ry 2
:'"-" "~ FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional y | Doce (12) meses de expenencla Laboral
matricula profesional vigente, segun el | Relacionada.

caso y conforme a la Ley. Se excepttia experiencia para la vinculacién de
jévenes recién egresados con edad entre 18 y
28 afos, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016,
: Articulo 14 (cuando sea el caso)

= ’:@NUCLEO 'BASICO DEL CONOCIMIENTO

Derecho y Afines

.-i

~ AREADEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

4.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

~ LIDENTIFICACIONDELEMPLEO
Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

Cargo del jefe inmediato: JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO
DISCIPLINARIO

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

gt A o ek e e RaeR R ), AREA FUNCIONAL SRl G R foir FRaia B sl s
Of cma de Control Interno DlSC!pllnarIO de la Contraloria Deparlamental del Valle del Cauca
SRS N AR L SR 1] PROPOSITOQ PRINCIPAL S i et niants i
Ejecutar y apoyar eI desarrollo de planes, programas, proyectos o estrateglas espemales
que requieren aplicacién del conocimiento cientifico y tecnolégico, para contribuir al logro
de los propdésitos misionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de
los términos legales establecidos, de acuerdo con las politicas institucionales y los
protocolos wgentes
i ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :
1. Apoyar en Ia ejecucion de planes, programas y proyectos pertinentes relacmnados con
los objetivos de la dependencia.
2. Apoyar en el estudio y evaluacién con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.
3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.
4. Administrar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
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Por un Valle mejor, control participativo en accién

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos o las instrucciones recibidas.

6. Administrar los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion de bases de datos propios de los procesos judiciales, de manera que
permanezcan actualizados conforme a las actuaciones surtidas por los despachos
judiciales.

7. Archivar, bajo su custodia, de la correspondencia que deba despacharse o recibirse y
todos los documentos de trabajo y los relacionados con las demandas y
pronunciamientos legales de la dependencia, de conformidad con las disposiciones
legales y las normas técnicas del sistema de gestion documental y archivo.

8. Apoyar la organizaciéon y mantenimiento del archivo de gestién de dependencia en la
cual se encuentra adscrito, de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes.

9. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

10. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

11. Participar en la elaboracién de informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la
dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, la Alta Direccion, el Jefe de la
Oficina Juridica y el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos
!egales eslablemdos

SRS ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Integral del proceso legal.

Constitucion Politica de Colombia.

Estudios Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempefio
Régimen del servidor pablico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Cadigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Slstema Instltuc_:_uqnal de gesﬂén documental e informacion.
g e s Y COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ POR NIVEL JERARQUlco 7

RS aTE COMUNES B ient Ratine e

Aprendlzaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptamén al cambio

~__ VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

.‘st" 53

" FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA

Como minimo tres (3) sernestres en Doce (12) rneses de experiencia Laboral
derecho y conocimiento de las | Relacionada.

herramientas tecnol6gicas relacionada con | Se exceptla experiencia para la vinculacién
las funciones del cargo. de jovenes recién egresados con edad entre
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso).

- AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Técnico Profesional o Tecnologia en
Derecho o Afines

5. OFICINA JURIDICA
5.1. FUNCIONES DEL JEFE DE OFICINA JURIDICA

TP e . k21 IDENTIFICACION DEL. EMPLEQ " Sid o o
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo JEFE DE OFICINA
Cadigo 006
Grado: 02
Ndmero de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA JURIDICA
Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
Naluraleza del cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
AR e R ST )|, AREA EUNCION AL R o =i sieaitpive
Of‘ cma Juridlca de Ia Contraloria Departamental del Valle del Cauca.
g S R ONE |11 PROPOSITO. PRINCIPA L SRS

Dmglr ejecutar y evaluar el proceso de asistencia técnica Juridaca en Ia Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, con el fin de elevar el nivel de la seguridad juridica
mst:tucnonai de conformidad con el estricto cumplimiento del control de Iegahdad

R ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1: Ejecutar, controlar y evaluar el proceso de estudio, analisis y emision de conceptos
juridicos sobre la aplicacién de normas y la expedicion de los actos administrativos que
competen a las diferentes areas funcionales o dependencias de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, estableciendo unidad de criterio juridico.

2. Absolver consultas y emitir conceptos a los interesados externos de la Contraloria
Departamental en forma efectiva y oportuna, con observancia plena de la Ley.

3. Ejecutar, controlar y evaluar el proceso de estudio, andlisis y emisién de
pronunciamientos de la declaratoria de la urgencia manifiesta presentadas por los
sujetos de control, de acuerdo a lo dispuesto en el estatuto contractual para firma del
Contralor Departamental del Valle del Cauca.

4. Adelantar la actividad contractual de conformidad con las disposiciones legales
vigentes, para la adquisicion de bienes y/o servicios de la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca, para firma del Contralor o funcionario en quien se delegue.

5. Proyectar y revisar los actos administrativos que resuelvan la revocatoria directa cuya
segunda instancia sea el Contralor Departamental, de conformidad con la Ley y los
protocolos institucionales vigentes.

6. Proyectar y revisar los actos administrativos que resuelvan los recursos de apelacién
promovidos ante el Despacho del Contralor Departamental, de conformidad con la Ley
y los protocolos institucionales vigentes.

7. Asistir, evaluar y emitir pronunciamientos juridicos en los diferentes comités de que
haga parte la dependencia.

8. Dirigir, controlar y evaluar el ejercicio de la representacion judicial o extrajudicial de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca en los asuntos juridicos que se
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Por un Valle mejor, control participativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

instauren en su contra o que la entidad deba promover, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes y los protocolos institucionales establecidos.

9. Ejercer la representacion judicial o extrajudicial de manera directa, o garantizar dicha
representacién mediante poder que confiera el Contralor Departamental a los
funcionarios adscritos a la dependencia y habilitados para litigar.

10. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
Oficina Juridica de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

12. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

13. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el
Contralor Departamental dentro de los términos legales estabIeCIdos

=S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES B g

Constrtuc;bn Polltlca de Colombia.

Modelo Estandar de Control Interno.

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Civil, Procesal y Disciplinario

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.

Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el trabajo.

Politicas Publicas, Gestién y Administracién Publica.

Normatividad vigente sobre contratacion estatal.

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Informétlca bésuca aplucada

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
e o T COMUNES“ R D= POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo Vls:én estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos
- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 'f'"- i
_FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional y Tremta y seis (36) meses de expenenma
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional Especifica.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Ias funcu)nes del cargo.

g AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines
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RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)
POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

5.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA OFICINA JURIDICA

S S e [ IDENTIEICACION DEIF EMPLEQ i hEn it sy e
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Caodigo: 222
Grado: 02
Namero de cargos planta global: ONCE ( 11)
Dependencia: OFICINA JURIDICA
Cargo del jefe inmediato: JEFE OFICINA JURIDICA
Naturaleza del cargo CARRERA ADMINISTRATIVA
RLE SR e Il AREA FUNCIONAL Rkt S o e w0

Of cma Jurfdlca de Ia Contraloria Departamental del Valle del Cauca

S A Wik |l PROPOSITOPRINCIPAL
Programar coordlnar y controlar el proceso de formulacion, ejecucu’)n y eva!uacuén de
planes, programas, proyectos o estrategias especiales a cargo de la dependencia a la cual
esté asignado, para contribuir al logro de los propésitos misionales de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos, facilitando el
acceso a los servicios prestados por la Entidad, el derecho a la informacién y a la solucién
oportu na de petlc:ones de conformidad con las normas legales vigentes.

Jaltiheist ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13 Controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucion de pianes. programas,
proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con los
propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2. Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el cumplimiento
de metas organizacionales.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la
Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4. Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad
con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Revisar y proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

6. Estudiar, evaluar, conceptuary absolver consultas sobre las materias de su competencia
profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de las diferentes areas del Derecho para el
cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

8. Planear, coordinar, con el Jefe de la Oficina Juridica las politicas, planes, programas y
proyectos necesarios para el cabal cumplimiento del objetivo de la dependencia.

9. Ejecutar una adecuada e idonea representacion judicial o extrajudicial en los asuntos en
que la Contraloria Departamental sea parte o tenga interés, de acuerdo con los poderes
que se le otorguen.

10. Estudiar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre los asuntos que le sean asignados, sometiéndolos a la aprobacion del
Jefe de la Oficina.

11. Estudiar los proyectos de resoluciones y demas actos administrativos que se le asignen
y emitir concepto sobre ellos, sometiéndolos a la aprobacién del Jefe de la Oficina.
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100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

12. Elaborar los pliegos de condiciones, invitaciones, minutas y publicacion de los procesos
contractuales que deben ser suscritos por el Contralor o funcionario en quien se delegue,
sometiéndolos a la aprobacion del Jefe de la Oficina.

13. Asistir al Jefe de la Oficina Juridica en el proceso de intervencién en los distintos comités
que se integren en la Entidad.

14. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestiéon de la Dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

15. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

16. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, decretos y resoluciones del Gobierno
Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca y las
Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

17. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestiéon de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependenc:a y el Contralor Departamental dentro de los términos legales establemdos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constatucién Polltlca de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Civil, Procesal y Disciplinario
Régimen del servidor publico colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestion documental e informacion

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

4 J ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S
R COMUNES S S| m“'ﬁfk‘ ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlza]e continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptac:én al cambio
Vil. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA WA EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA it ~ EXPERIENCIA

Titulo profesmnal con tarjeta profesmnal y Velntlcuatro (24) meses de expenencia
matricula profesional vigente, segiin sea | Profesional Especifica.
el caso y conforme a la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas del Derecho.

~ AREADEL CONOCIMIENTO |  NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines

gl 'j'r“-
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)
POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

5.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA OFICINA JURIDICA

Gt ~ L. IDENTIFICACION DELEMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo 219
Grado: 01
Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)
Dependencia: OFICINA JURIDICA
Cargo del jefe inmediato: JEFE OFICINA JURIDICA
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA _

Sl AREA FUNCIONA LS R

Of cina Juridlca de Ia Contraloria Departamental del Valle del Cauca

AU R ; 1. PROPOSITO PRINCIPAL R A T e st or
Planear coordlnar con eI Jefe de la Oficina Juridica, la ejecumén y evaluacnén de planes
programas, proyectos o estrategias especiales, actuado en representaciéon judicial y
extrajudicial en que sea parte o tenga interés la entidad, para contribuir al logro de los
propdésitos misionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los
términos legales establecidos, de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
| vigentes.

__IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al superior jerarquico en el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacion de
planes, programas o estrategias especiales de la dependencia de conformidad con los
propdsitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2. Asistir al superior jerarquico en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y control de los planes, programas o estrategias especiales,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la
misioén y objetivos de la dependencia.

3. Controlar y evaluar el proceso de gestion de los recursos y tramites necesarios, para
asegurar la ejecucion y el oportuno cumplimiento de los planes, programas o estrategias
especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en la dependencia de su
competencia, el plan estratégico institucional y las directrices del Contralor
Departamental del Valle del Cauca.

4. Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad
con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Estudiar, evaluar y absolver consultas sobre las materias de su competencia profesional
de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

6. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas de las diferentes areas del Derecho para el
cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

8. Ejecutar una adecuada e idénea representacion judicial o extrajudicial en los asuntos en
que la Contraloria Departamental sea parte o tenga interés, de acuerdo con los poderes
que se le otorguen.

9. Estudiar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre los asuntos que le sean asignados, sometiéndolos a la aprobacion del
Jefe de la Oficina.
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

10. Apoyar los procesos contractuales que deben ser suscritos por el Contralor o funcionario
en quien se delegue, sometiéndolos a la aprobacion del Jefe de la Oficina.

11. Elaborar los informes, cuadros, estadistica y datos concernientes a la Dependencia.

12. Elaborar la rendicion de la cuenta ante la Auditoria General de la Republica,
diligenciando los formatos establecidos por el organismo fiscalizador.

13. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la dependencia
conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

14. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

15. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

16. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependenc;a y: el Contralor Departamental dentro de los términos Iegales establec:dos

O3 ~V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucuﬁn Politlca de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Régimen del servidor publico colombiano

Modelo Estandar de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestién documental e informacién

Sistema de Gestién Ambiental y Prevencién del Riesgo

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Slstema de Gestnén de Seguridad y Salud en el trabajo.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
i COMUNES RER iy [ PORNIVEL JERARQUICO' e
Aprendlza}e continuo Aporte técnlco-profesmnal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacaén al cambio

~ VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y: EXPERIENCIA
lsta FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENCIA
Titulo profesmnal con tarjeta profesionaly | Doce (12) meses de experlencra Profesmna!
matricula profesional vigente, segin el Especifica.

caso y conforme a la Ley. Se exceptla experiencia para la vinculacién de

jovenes recién egresados con edad entre 18 y

28 aios, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016,

Articulo 14 (cuando sea el caso).

_ AREA DEL CONOCIMIENTO %NUCLEO  BASICO DEL. CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines
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Contralorla

DepartamentaideWalledel Cauca
Por un Valle mejor, control participativo en accién

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)
POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

5.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA OFICINA JURIDICA

e e e | IDENTIFICACION DEL EMPLEQ =2 0wl it
Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314

Grado: 01

Namero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: OFICINA JURIDICA

Cargo del jefe inmediato: JEFE DE LA OFICINA JURIDICA
Naturaleza del cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

A = e R ~ Il. AREAFUNCIONAL 3
Of‘ cina Jurldlca de Ia Contraloria Departamental del Valle deI Cauca

e 1. PROPOSITO PRINCIPAL R B e Ut o

Ejecutar y apoyar el desarrollo de planes, programas, proyectos o] eslrategsas especiales,

que requieren aplicacion del conocimiento cientifico y tecnolégico, para contribuir al logro

de los propdsitos misionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de

los términos legales establecidos, de acuerdo con las politicas institucionales y los

protocolos wgentes
Py S IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1Je Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertinentes relac:onados con
los objetivos de la dependencia.

2. Apoyar en el estudio y evaluacion con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario.

4. Administrar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo vy
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos o las instrucciones recibidas.

6. Administrar los sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacién de bases de datos propios de los procesos judiciales, de manera que
permanezcan actualizados conforme a las actuaciones surtidas por los despachos
judiciales.

7. Archivar, bajo su custodia, de la correspondencia que deba despacharse o recibirse y
todos los documentos de trabajo y los relacionados con las demandas y
pronunciamientos legales de la dependencia, de conformidad con las disposiciones
legales y las normas técnicas del sistema de gestién documental y archivo.

8. Apoyar en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestién de dependencia en
la cual se encuentra adscrito, de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes.

9. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

10. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

11. Participar en la elaboracion de informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la
dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades

7 T .-' Ty
rln- 3 .-vJ.. A 5'__
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, la Alta Direccion, el Jefe de la
Oficina Juridica y el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos

Iegales establemdos
' ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo Integral dei proceso legal.
Constitucion Politica de Colombia.
Estudios Técnicos o Tecnoldgicos en el Area de Desempefio
Régimen del servidor publico colombiano
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Cédigo Unico Disciplinario
Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Slstema lnstitucaonal de gestion documental e informacién.
: WAR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES S Al

T E COMUNES e

; | PORNIVEL JERARQUICO_.‘--'—-J-.-. 3
Aprendlzaje continuo Confiabilidad Técnica

Orientacion a resultados Disciplina

Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
~VII. REQUISITOS DE FO_RMAC! NACADEMICAYEXPERIENCIA

~ FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA
Como minimo tres (3) semestres en Doce (12) meses de experiencia Laboral
derecho Relacionada.
Y conocimiento en las herramientas | Se exceptia experiencia para la vinculacién
tecnolégicas o relacionadas con las | de jovenes recién egresados con edad entre

funciones del cargo. 18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso).

~___AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Técnico Profesional o Tecnologia en
Derecho y Afines

6. OFICINA DE CONTROL INTERNO
6.1 FUNCIONES DEL JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO

Sl R L IDENTIF_ICA_C_ION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo JEFE DE OFICINA
Caodigo 006
Grado: 02
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
Naturaleza del cargo DE LIBRE NOMBRAMIENTO h § REMOCION

S # IIJAREA'FUNCIONAL S i e e e
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100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Dirigir, coordinar y ejecutar el proceso de evaluacion del sistema de control interno y de
gestion de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca con el fin de procurar que todas
las actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administraciéon de la informacién y
los recursos humanos, econémicos, tecnolégicos y fisicos de la entidad, se realicen de
acuerdo con las normas constitucionales y las disposiciones legales vlgentes

! ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

.1.

10.

i 1

Dmglr y coordinar el proceso de formulacidon y ejecucion de planes programas
proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con los
propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
establecidos.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de aprobacién y ejecucion del programa anual
de auditorias al sistema integrado de gestion — SIG, que adelantara el equipo de
Auditores de calidad de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca en la
respectiva vigencia fiscal de conformidad con las disposiciones legales y las normas
técnicas vigentes.

Planear, dirigir, organizar y controlar la verificacion y evaluacion de los Sistemas de
Control Interno e Integrado de Gestion de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes y los protocolos
institucionales establecidos.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca y que su ejercicio sea intrinseco al
desarrollo de las funciones de todos los cargos y, en particular, de aquellos que
tengan responsabilidad de mando, de conformidad con las disposiciones
constitucionales y normas legales vigentes.

Adoptar e implementar metodologias e instrumentos que permitan la estandarizacion,
el fortalecimiento, desarrollo y mejoramiento permanente de los sistemas de control
interno e Integrado de Gestion de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca,
de conformidad con las normas técnicas vigentes sobre la materia.

Verificar y evaluar que los controles definidos para los procesos, procedimientos y
actividades de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca se cumplan por los
responsables de su ejecucion y que el area funcional o empleados encargados de la
aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcién, de
conformidad con las normas legales vigentes.

Verificar y evaluar la aplicacién de los mecanismos de participacion ciudadana
establecidos por la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad
con el mandato constitucional y los protocolos legales e institucionales vigentes.
Verificar que los procesos relacionados con el manejo de los recursos, los bienes y
los sistemas de informacion adoptados por la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca cumplen con los preceptos de transparencia, economia y eficiencia,
recomendando los correctivos a que haya lugar cuando sean necesarios, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestién de
la Oficina de Control Interno de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de
conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.
Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
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(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el
Contralor Depaﬂamental dentro de los términos legales establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constutumén Polmca de Colombia.

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestién Publica.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Politicas Publicas, Gestién y Administraciéon Publica.
Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Informétlca béStca apllcada '
: i VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES SR
CDMUNE& WS e PSS POR NIVEL' JERARQUICO

3 ‘|1.|

Aprendlzaje continuo Visién estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacién Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos
___ VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional y | Treinta y seis (36) meses, minimo de
matricula profesional vigente, seguin el caso | experiencia en asuntos de control interno,
y conforme a la Ley. segin Ley 1474 de 2011, articulo 8,
Titulo de postgrado en la modalidad de | Paragrafo 1°.
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

~ AREA DEL CONOCIMIENTO | EUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Todas las areas del conocimiento segin | Todos los nucleos basicos del conocimiento
(Ley 1474 de 2011, Articulo 8, Paragrafo 1°) | (Ley 1474 de 2011, articulo 8, Paragrafo 1°)

6.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA OFICINA DE CONTROL
INTERNO

~ |.IDENTIFICACION DEL EMPLEO R L Vo
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222

Grado: 02
Numero de cargos planta global: ONCE (11)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Cargo del jefe inmediato: JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

P e e R ) AREA FUNCIONAL e i s i S e i =
Of“ icina de Conlrol lntemo de Ia Contraloria Departamental del Valle del Cauca

' T e ~ lll. PROPOSITO PRINCIPAL S e e

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Programar, coordinar, y controlar el proceso de formulacién, ejecucién y evaluacion de
planes, programas, proyectos o estrategias especiales a cargo de la dependencia a la cual
esté asignado, para contribuir al logro de los propésitos misionales de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos, facilitando el
acceso a los servicios prestados por la Entidad, el derecho a la informacién y a la solucién
oportuna de peticiones de conformidad con las normas legales vigentes. =
g 'IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y evaluar el proceso de formulaciéon y ejecucion de planes, programas
proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con los
propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2. Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el cumplimiento
de metas organizacionales.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la
Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4. Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad
con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes. il

5. Revisar y proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su competencia
profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Aplicar conocimientos, principios y técnicas del area de su conocimiento vy
especializacion para el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia.

8. Planear, coordinar, con el Jefe de la Oficina las politicas, planes, programas y proyectos
necesarios para el cabal cumplimiento del objetivo de la dependencia.

9. Estudiar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre los asuntos que le sean asignados, sometiéndolos a la aprobacion del
Jefe de la Oficina.

10. Estudiar los proyectos de resoluciones y demas actos administrativos que se le asignen
y emitir concepto sobre ellos, sometiéndolos a la aprobacion del Jefe de la Oficina.

11. Asistir al Jefe de la Oficina en el proceso de intervencién en los distintos comités que se
integren en la Entidad.

12. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestién de la Dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

13. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

14. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, decretos y resoluciones del Gobierno
Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca y las
Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

15. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependenc a y el Contralor Departamental dentro de los términos Iegales establecados

~__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consutumén Politica de Colombia.
Organizacion general del Estado colombiano

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Civil, Procesal y Disciplinario
Régimen del servidor publico colombiano

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestiéon Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestion documental e informacion

Manejo de Bases de datos e Informaética aplicada.
: e o VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENT ALES

e

) COMUNES e

> A 4'.. -1‘4.;: :-_

SSET=CRE POR NIVEL JER.ARQUICO

Aprendlzaje continuo
Orientacién a resultados

Aporte técnico-profesional
Comunicacién efectiva

Gestion de procedimientos

Orientacion al usuario y al ciudadano
Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptamén al cambio

- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

-FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional Vemtrcuatro (24) meses de expenencia
o matricula profesional vigente, segln el | Profesional Relacionada en el campo de la
caso y conforme a la Ley. auditoria.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo, preferible
Control Fiscal o Administracion Publica.

~ AREA DEL CONOCIMIENTO |
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o CIENCIAS
SOCIALES Y HUMANAS.

~ NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Admlnlstramén, Contaduria Publica, Economia
o Derecho y Afines.

6.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA OFICINA DE CONTROL
INTERNO

N " L.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Codigo: 219
Grado: 01
Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)
Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Cargo del jefe inmediato: JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMIN]STRATIVA
Of' cma de Control lnterno de Ia Contraloria Departamental del Valle del Cauca

TR eI e e 1. PROPOSITO. PRINCIPAL AT e Salis iy

Ejecutar y aphcar conocnmlentos profesionales propios, en el desarrollo de Ias actlwdades
de la dependencia, en cumplimiento de los planes y procesos de Auditoria establecidos por
la Contralorfa Departamenta[ del Valle del Cauca.

AR ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

T* S B
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RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

1. Asistir al superior jerarquico en el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacion de
planes, programas o estrategias especiales de la dependencia de conformidad con los
propositos misionales establecidos en el Plan Estratégico Institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2. Asistir al superior jerarquico en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcién, ejecuciéon y control de los planes, programas o estrategias especiales,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la
misién y objetivos de la dependencia.

3. Controlar y evaluar el proceso de gestion de los recursos y tramites necesarios, para
asegurar la ejecucion y el oportuno cumplimiento de los planes, programas o
estrategias especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en la
dependencia de su competencia, el Plan Estratégico Institucional y las directrices del
Contralor Departamental del Valle del Cauca.

4. Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Estudiar, evaluar y absolver consultas sobre las materias de su competencia
profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

6. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de dependencia
en la cual se encuentra adscrito, de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes.

7. Preparar y ejecutar el proceso de auditoria al sistema integrado de gestion- ASIG, de
acuerdo con el objetivo, alcance y criterios establecidos por la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

8. Elaborar el informe de la auditoria al sistema integrado de gestiéon- ASIG, de acuerdo
con las normas y los procedimientos establecidos por la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca.

9. Realizar evaluacion y seguimientos de los Riesgos Institucionales y de Anticorrupcion
de los procesos que conforman el Sistema de Gestidon de la Calidad de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

10. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

11. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas, de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

12. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependenc:la y el Contralor Departamental dentro de los términos Iega!es establecidos.

R SR ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo :ntegral del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién general del Estado colombiano

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Modelo Estandar de Control Interno MECI

Caodigo Unico Disciplinario
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RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacion
Estatuto organico de presupuesto.

Normas de contabilidad generaimente aceptadas. NIIF.

Estatuto Tributario.

ISO 9001:2015

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

e I I e RV COMPETENCIAS.‘GOMPORTAMENTALES
e PR COMUNES |  PORNIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio
_______VIL.REQUISITOS DE FORMACION 'ACADEMICA'Y’EXPERIENCIN- e
~ FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional y | Doce (12) meses de expenencaa Profesmnal
matricula profesional vigente, seguin el caso | Relacionada en auditoria.

y conforme a la Ley. Se exceptua experiencia para la vinculacién
de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso)

~ AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEOE BASICO DEL CONOCIMIENTO

Sl L1 B

ECONOMIA ADMINISTRACION, | Administracién, Contaduria Publica y
CONTADURIA Y AFINES o CIENCIAS | Economia o Derecho y Afines o Ingenieria
SOCIALES Y HUMANAS o INGENIERIA, | Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
ARQUITECTURA Y URBANISMO Y |y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
AFINES y Afines.

6.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO

ML IDENTIEICACION DEL'EMPLEO
Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO

Caédigo 314

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Cargo del jefe inmediato: JEFE DE LA OFICINA DE CONTROL INTERNO
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

§ e e 11 AREA FUNCIONAL i i s Ay
Oﬁcma de Control Interno de !a Contralorla Departamental del Valle del Cauca
sRvaE e arEant ), PROPOSITO. PRINCIPAL A ai s ERsr Aokl
Ejecutar y apoyar eI desarrollo de procesos y procedimientos m|5|onales o admmlstratwos
que requieren aplicacién del conocimiento cientifico y tecnolégico de conformidad con las
normas, protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

A

S G ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertinentes reiaclonados con
los objetivos de la dependencia.

2. Apoyar en el estudio y evaluacion con el fin de absolver consultas acerca de asuntos de
competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la
Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4. Administrar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y

conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la

Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de

conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los protocolos establecidos o las instrucciones recibidas.

6. Apoyar técnicamente al Jefe de la Oficina de Control Interno en la ejecucion de las
actividades del proceso y procedimientos.

7. Organizar y mantener el archivo de gestion de la dependencia, de conformidad con las
disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca
y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

10. Participar en la elaboraciéon de informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la
dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, la Alta Direccién, el Jefe de la Oficina
Juridica y el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
establecudos

o TR V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constntumén Polltica de Colombia.
Estudios Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempefio
Régimen del servidor publico colombiano
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Contratacion estatal

Programa de Gestién Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Slstema Instltucmnal de gestion documental e informacion.

e R AV & COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES SN S POR NIVEL JERARQUICO SIS
Aprendlzaje continuo Conf abilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptaclbn al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMAC]C)N ACADEMICA Yi EXPERIENCIA SRR

FORMACIéN ACADEMICA | .-if"ﬁ;'—  EXPERIENCIA
Titulo de Formaciéon Técnica o Dooe (12) meses de expenencua Laboral
Tecnoldgica. Relacionada.
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Se exceptia experiencia para la vinculacion de
jovenes recién egresados con edad entre 18 y 28
afos, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016, Articulo
14 (cuando sea el caso)

~ AREADEL CONOCIMIENTO |  NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y | Técnico profesional o Tecnologia en Derecho y
HUMANAS o} ECONOMIA, | Afines o en Administracién, Contaduria Publica y
ADMINISTRACION, Economia o en Ingenieria Industrial y Afines,
CONTADURIA Y AFINES o | Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria de
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Sistemas, Telematica y Afines

URBANISMO Y AFINES.

7. OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
TICS

7.1. FUNCIONES DEL JEFE DE OFICINA DE TICS

SR __ LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo JEFE DE OFICINA
Cadigo: 006
Grado: 01
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES TICS
Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
R i ILAREA FUNCIONAL SRR T S

Oﬁcma de Tecnologias de la Informacion y la Comumcacmnes TICS de Ia Contralor]a
Departamental del Valle del Cauca
__lll. PROPOSITO PRINCIPAL LR
Dmglr controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucn&n de polltlcas estrateglas
planes, programas y proyectos orientados a fortalecer el desarrollo de las Tecnologias de
la Informacién y las Comunicaciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca
de conformidad con las disposiciones legales vigentes, las normas técnicas del sector TIC
y los protoco!os institucionales.
- “IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disedar, adoptar y promover politicas, planes y programas que faciliten eI acceso e
incrementen el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién a todos los
servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de
conformidad con el plan nacional de desarrollo del sector y el plan institucional de
desarrollo.

2. Dirigir, implementar y evaluar los programas de asistencia técnica, administrativa y
financiera a las areas funcionales y/o dependencias de la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca sobre implementaciéon de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (TIC), de conformidad con las politicas sectoriales, el plan institucional
de desarrollo y las disposiciones legales vigentes.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de disefio, implantacién e implementacion de los
Sistemas de Informacion y los servicios de computo requeridos por las dependencias y
areas funcionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las necesidades corporativas y las disposiciones legales vigentes.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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100 28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE

PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

10.
1.

12.
13.

14.

15.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de desarrollo de los Sistemas de Informacion y la
instalacién de la infraestructura de coémputo y redes requerida por la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las necesidades corporativas y
las disposiciones legales vigentes.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de administracién, operacion y mantenimiento de
las redes y sistemas de comunicacién y los equipos de audio y video de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca para la operacion eficiente y oportuna de
conformidad con los estandares institucionales, los protocolos de seguridad en el
trabajo y las normas legales vigentes.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de recopilacion, procesamiento de grandes
voliumenes, andlisis e interpretacion de datos de la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca descubriendo los patrones mas relevantes y los diferentes contextos en que
aplica de conformidad con las exigencias del Sistema Nacional de Control Fiscal
Territorial y las disposiciones legales vigentes.

Dirigir, controlar y evaluar el proceso de gestion de recursos a nivel departamental,
nacional e internacional para cofinanciar el desarrollo de planes, programas y proyectos
de Tecnologias de Informacion y Comunicacion y Sistemas de informacién de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las normas legales
vigentes y los protocolos establecidos por las entidades cofinanciadoras.

Dirigir, controlar y evaluar los procesos que permitan garantizar la seguridad de la
informacién que se produce en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca
Disefiar, adoptar y promover normas y procedimientos del uso de Hardware y Software.
Dirigir, establecer y evaluar planes de contingencia para las funciones criticas a nivel
de TIC, verificando constantemente su buen funcionamiento.

Garantizar el adecuado flujo de la informacién interna que permita la operacion interna
de la Entidad; asi como la informacién externa que permita la interaccion con los
ciudadanos a través de canales de comunicacion acordes con la capacidad de la
Entidad y con lo previsto en la normatividad de acceso a la informacion.

Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TICS de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el
Contralor Departarnental dentro de los términos Iegales establecidos.

~______ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i

Constntucn‘m Polltlca de Colombia.

Leyes y normatividad referente al sector de TIC.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestién Publica.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Politicas Publicas, Gestién y Administraciéon Publica.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Informatica basica aplicada.

ﬂ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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Depaﬂamenlal del Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo an accién
100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Lenguajes de Programacion

Bases de Datos

Auditoria de Sistemas

Redes de comunicacién
Admmstracuén de Sistemas Operativos

.

VL. COMPETENCIAS COMPOR‘I‘AMENTALES s

ks 3 COMUNES e I PORNIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo Vision estraléglca
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADI':'MICA Y EXPERIENCIA
_ FORMACION ACADEMICA | s :

; - EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Treinta y seis (36) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.
y conforme a la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

- AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines

7.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA OFICINA TICS (PERFIL
TECNOLOGIAS DE INFORMACION)

2 L IDENTIFICACIONDELEMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222

Grado: 02

Numero de cargos planta global: ONCE (11)

Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LAS COMUNICACIONES TICS

Cargo del jefe inmediato: JEFE DE LA OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES TICS

Natura!eza del cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

~|l.AREA FUNCIONAL - B
Of icina de Tecnologias de la Informacién y la Comumcamén TICS de Ia Contralona
Departamental del Valle del Cauca.
: ~_ lI.PROPOSITO PRINCIPAL R s
Planear, organlzar. dlngar y controlar los componentes humanos fnanmeros y
fisicos que integran lainfraestructura tecnolégica y de comunicaciones mediante la
implantacién de sistemas de informacién que garanticen oportunidad, confiabilidad,
unificacién de los datos y agilidad en la toma de decisiones; sobre una plataforma
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Contralona

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo an accién

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

estandar y compatible que asegure la creacion de canales y servicios interactivos con

Ia comumdad
V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de p!anes programas
proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con los
propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

2. Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el cumplimiento
de metas organizacionales.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la
Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4. Disefar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios de la dependencia de su
competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con
los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia de su competencia, en la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Disefar, crear y actualizar aplicaciones automatizadas para las dependencias
cumpliendo con los procesos establecidos por la Ingenieria de software.

8. Administrar la red de datos y procurar por su seguridad, conservacion y funcionamiento.

9. Ejecutar planes que permitan mantener la seguridad de la informacion en medio
magnético.

10. Brindar soporte técnico en el manejo de las herramientas de oficina y las aplicaciones
de software a los diferentes usuarios.

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

12. Contribuir con la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

13. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental del
Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

14. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencla y el Contralor Departamental dentro de los términos Iegales establemdos

' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES & it

Constltucnfm Polit:ca de Colombia.

Leyes y normatividad referente al sector de TIC.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Manejo integral del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Caédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Sistema Institucional de gestién documental e informacion
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.
Normas sobre Seguridad Informéatica y Ley de proteccién de datos
Lenguajes de Programacion
Bases de Datos
Auditoria de Sistemas
Redes de comunicacion
Admlnlstraclén de Sistemas Operativos F
: P VI COMPETENCiAS COMPORTAMENTALES N LSRR

el st COMUNES R R AT POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje contlnuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacuén al cambio

i ~ VIl. REQUISITOS DE FORMACI N’ACADEMICA’Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA |  EXPERENCIA

Titulo profesmnal con tarjeta profesmnal (o] Velntlcuatro (24) meses de expenencna

matricula profesional vigente, seguin el caso | Profesional Relacionada con el cargo.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con

las funciones del cargo, preferible Control

Fiscal o Administracién Publica.

! ~_AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

iNGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines

7.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO PARA LA OFICINA TICS
(PERFIL COMUNICACIONES)

__ LIDENTIFICACIONDELEMPLEO
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo :I;:QQOFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 01
Grado:
Numero de cargos planta global: gg:gmiN?E(538 TECNOLOGIAS DE LA
A ang INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES
TICS
Cargo del jefe inmediato: ﬂiFE OF[I?JESR?E\%SN TECNO\&OG[ASLEg
; COMUNICACIONES TICS
Nat”’a'e_za o i CARRERA ADMINISTRATIVA
A i _Il. AREA FUNCIONAL 1 - _
Oficina de Ias Tecnologias de la Informacion y las Comunucacuones T[CS de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.
i . PROPOSITO PRINCIPAL e TEa
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100- 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Ejecutar los procesos a su cargo, aplicando los conocimientos propios de su carrera
profesional; procurando la oportuna y debida prestacion del servicio, como la efectividad de
los planes, programas y proyectos de la entidad, dando cumplimiento a las normas y
procedimientos establecidos por el sistema de gestion de la calidad y en lo concerniente

a Ias TICS

i ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES :

1. A3|st|r al superior jerarquico en el proceso de formulacion, ejecumén y evaluacuén de

planes, programas o estrategias especiales de la dependencia de conformidad con

los propdsitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la

Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
establecidos.

2. Asistir al superior jerarquico en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y control de los planes, programas o estrategias especiales,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la
misién y objetivos de la dependencia.

3. Asistir al superior jerarquico para garantizar el adecuado flujo de la informacién interna
gue permita la operacion interna de la Entidad; asi como la informacién externa que
permita la interaccién con los ciudadanos a través de canales de comunicacion
acordes con la capacidad de la Entidad y con lo previsto en la normatividad de acceso
a la informacién.

4.  Planificar y disefiar los procesos de comunicacién sus mensajes y medios de acuerdo
con las politicas institucionales, el plan estratégico institucional y plan de accion de la
dependencia.

5. Proponer e implementar estrategias de comunicacion requeridas para mejorar la
accion comunicativa de conformidad con los requerimientos de los diferentes
procesos de la Entidad y de acuerdo con los recursos disponibles.

6. Administrar y actualizar la pagina web, redes sociales y demas medios de
comunicacion internos y externos de la Entidad creando contenidos de conformidad
con las politicas y directrices institucionales.

T Estudiar, evaluar y absolver consultas sobre las materias de su competencia
profesional de acuerdo con las politicas institucionales de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

8. Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la Oficina de
Tecnologias de la Inforrmacién y las Comunicaciones TICS de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes.

9.  Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

10.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas, de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

11. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establecudos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucu’m F’olmca de Colombia.

Leyes y normatividad referente al sector de TIC.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Régimen del servidor publico colombiano
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en accion

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Cédigo Unico Disciplinario
Programa de Gestién Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.
Normas sobre Sggurldad Informatica y Ley de proteccion de datos

LS AV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
U5 ; COMUNES B a1 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptamén al cambio
i ~ VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA P
FORMACION ACADEMICA | ~ EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesuonal Doce (12) meses de expenenma Profesnonal
o matricula profesional vigente, segun el | Relacionada.
caso y conforme a la Ley. Se exceptlia experiencia para la vinculaciéon de
jovenes recién egresados con edad entre 18 y
28 afos, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016,
Artlculo 14 (cuando sea el caso)

AREA DEL CONOCIMIENTO ey ?NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Comumcacu’m Social, Periodismo y Af nes

7.4 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO PARA LA OFICINA TICS
(PERFIL TECNOLOGIAS DE INFORMACION)

S 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cddigo 219
Grado: 01
Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)
Dependencia: OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES TICS
Cargo del jefe inmediato: JEFE OFICINA DE LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES TICS
Naturaleza del carQO' CARRERA ADMINISTRATIVA
Al Il.LAREAFUNCIONAL ==

Of icina de las Tecnologlas de la Informacion y las Comumcac:ones de la Contraloria
Departamental deI Valle del Cauca
_1ll. PROPOSITO PRINCIPAL A s S (R =

Ejecutar Ios procesos a su cargo aplicando los conommlentos proplos de su carrera
profesional; procurando la oportuna y debida prestacién del servicio, como la efectividad de
los planes, programas y proyectos de la entidad, dando cumplimiento a las normas y
procedimientos establecidos por el sistema de gestion de la calidad y en lo concerniente
alas TICS.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Departamental del Valle del Cauca
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100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

1.  Asistir al superior jerarquico en el proceso de formulacion, ejecucion y evaluacion de
planes, programas o estrategias especiales de la dependencia de conformidad con
los propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
establecidos.

2.  Asistir al superior jerarquico en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y control de los planes, programas o estrategias especiales,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la
misién y objetivos de la dependencia.

3.  Controlar y evaluar el proceso de gestion de los recursos y tramites necesarios, para
asegurar la ejecucion y el oportuno cumplimiento de los planes, programas o
estrategias especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en la
dependencia de su competencia, el plan estratégico institucional y las directrices del
Contralor Departamental del Valle del Cauca.

4.  Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Estudiar, evaluar y absolver consultas sobre las materias de su competencia

profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la

Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

Elaborar y actualizar los manuales de disefio y de usuario de las aplicaciones.

Brindar soporte técnico en lo concerniente al hardware y software buscando fortalecer

el desarrollo de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Disefiar, crear y actualizar aplicaciones automatizadas para las dependencias

cumpliendo con los procesos establecidos por la Ingenieria de software.

Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la

dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos

institucionales vigentes.

12. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

13.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas, de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

14. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestiéon de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establecidos

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consmucu‘m Polmca de Colombia.

Leyes y normatividad referente al sector de TIC.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Manejo integral del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

No

o .
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Departamental del Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo en accion
100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Lenguajes de Programacion

Bases de Datos

Auditoria de Sistemas

Redes de comunicacion

_ Admmlstracmn de Slstemas Operativos

ks Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ¥ e | St SRS A POR NIVEL! JERARQUICO

Aprendlzaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al Gestion de procedimientos
ciudadano Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA"‘E;

" FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta | Doce (12) meses de expenenc:a Profesnonal
profesional o matricula profesional | Relacionada

vigente, segun el caso y conforme | Se exceptua experiencia para la vinculacion de
alalLey. jovenes recién egresados con edad entre 18 y 28
afos, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016, Articulo
14 (cuando sea el caso)

- AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria de Sistemas, Telematica y Aﬁnes
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines

7.5 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO PARA LA OFICINA TICS

_ )IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO

Cédigo 314

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES TICS

Cargo del jefe inmediato: JEFE OFICINA DE TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LAS COMUNICACIONES TICS

Naturaleza del cargo CARRERA ADMINISTRAT!VA

_Il. AREA FUNCIONAL O e

'Of icina de Tecnologias de Ia Informacu')n y las Comunlcacmnes TICS de la Contraloria
Departamental deI VaIIe del Cauca

P e I PROPOSITO PRINCIP AL 55 st vt e

Realizar Iabores técmcas en el area en que se encuentre con el fm de facllltar el
cumplimiento de los procesos, procedimientos y normatividad vigente, que responda a
las expectativas de calidad y oportunidad para el cumplimiento de los objetivos
asignados, conforme a las normas y procedimientos establecidos por el sistema de gestion
de la calidad.
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Depanamental del Valle del Cauca
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

_ _ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

: B Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertmentes re!acmnados
con los objetivos de la dependencia.

2. Apoyar en el estudio y evaluacion con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4. Administrar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos o las instrucciones recibidas.

6. Apoyar el Disefio de aplicaciones automatizadas para las dependencias cumpliendo
con los procesos establecidos por la Ingenieria de software.

T Realizar el soporte técnico en instalacion de herramientas informaticas, configuracion
y conexién a los aplicativos y a la red en general, de acuerdo a las directrices
recibidas.

8.  Apoyar la implementacion de los sistemas de informacion de la entidad y el desarrollo
de programas asignados, para garantizar el normal desempefio de la funcion
institucional.

9.  Asistir a las dependencias en el control del uso de los equipos de computo y en la
implementacién de las medidas de seguridad, con el animo de garantizar el uso
adecuado de los mismos.

10. Proponer desarrollos o aplicaciones técnicas o tecnoldgicas para el mejoramiento
continuo del area de desempefio respectivo.

11. Organizar y mantener el archivo de gestion de dependencia en la cual se encuentra
adscrito, de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales
vigentes.

12. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

13. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

14. Participar en la elaboraciéon de informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la
dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, la Alta Direccién, el Jefe de la
Oficina de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones TICS y el Contralor
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos Iegales establemdos

e V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constntucrén Politlca de Colombia.

Leyes y normatividad referente al sector de TIC.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno

Estudios Técnicos o Tecnoldgicos en el Area de Desempefio
Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacién
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Contralorla

Departamemal del Valle del Cauca
Por un Vaile mejor, control participativo en accidn
100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.
Manejo y operacién de equipos de oficina, computacion, terminales e impresoras
Conexiones légicas, mecanicas, eléctricas y electronicas de un sistema
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Lenguajes de Programacién
Redes de comunicacion
Mantenlmlento de equipos de computo.
R SRR TR TR COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: e COMUNES et - POR NIVEL JERARQUICO
Aprendtzaje continuo Conf abllldad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al Responsabilidad

ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacuﬁn al cambio
VIl. REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEM[CA Y EXPERIENCIA““

" FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA
Titulo de Formacion Técnlca Doce (12) meses de expenencia Laboral
Profesional o Tecnolégica. Relacionada.

Se exceptlia experiencia para la vinculacion de
jovenes recién egresados con edad entre 18 y 28
afios, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016, Articulo
14 (cuando sea el caso)

AREA DEL CONOCIMIENTO |  NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA, ARQUITECTURA, Formacuén Técnica Profesional o Tecnolégica en
URBANISMO Y AFINES. Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines

8. OFICINA DE PLANEACION
8.1 FUNCIONES DEL JEFE DE OFICINA DE PLANEACION

ST | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo JEFE DE OFICINA
Coédigo 006
Grado: 01
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: OFICINA DE PLANEACION
Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

5 Gels " Il. AREA FUNCIONAL B TR i e
Of‘ cina de Planeacu&n de Ia Contraloria Departamental del Valle del Cauca

HER Gt _lll. PROPOSITO PRINCIPAL R B

Dll'lglr y controlar el proceso de formulacién, ejecucion, segmm[ento y evaluaclén de
resultados del Plan Estratégico, garantizando el cumplimiento de la misién y la vision de la

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
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Contralorla

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Contraloria Departamental del Valle del Cauca, concordantes con los protocolos

mstltucmnales y las politicas establecidas por el Contralor Departamental.

D b - IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. A3|st|r técnlcamente al Contralor Departamental y a las dependenmas y procesos
funcionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca para la formulacién y
ejecucion del Plan Estratégico, planes de accién, indicadores y riesgos.

2.  Asistir técnicamente y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion del cuadro de
mando integral, Plan de Accidn, con base en la cual se determinan las necesidades de
ajuste tanto del Plan Estratégico como de los Planes de accién de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

3.  Asistir técnicamente en la elaboracién de métodos, procesos y procedimientos para el
funcionamiento de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

4, Dirigir, controlar, evaluar, cumplir y hacer cumplir los procesos de planificacion,
implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas
institucionales, las Normas Técnicas nacionales o internacionales y las disposiciones
legales vigentes.

5.  Asistir a la organizacion en la elaboracion de propuestas para mejorar la calidad de
servicios y el desempefio de las funciones, optimizando el uso de recursos disponibles
para modernizar y tecnificar la Entidad.

6. Coordinar la rendicién de la cuenta consolidada anual a la Auditoria General de la
Republica.

1 Dirigir, controlar y evaluar la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la
Oficina de Planeacion de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de
conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

8.  Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental del
Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el
Contralor Departamental dentro de los términos legales establec&dos

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conshtumén Politica de Colombia.
Plan de Desarrollo Nacional
Plan de Inversién Nacional y Departamental.
Planes de desarrollo sectorial.
Formulacién e implementacion de proyectos ante entidades publicas y privadas de caracter
nacional e internacional.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
Manejo de la MGA
Sistemas de Financiacion de proyectos de inversion.
Disefio y medicion de indicadores de gestion.
Microeconomia y macroeconomia.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Informéhca bésnca apllcada
- - VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES o A | R ~ POR NIVEL JERARQUICO o
P Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en accion

100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTAY ACTUALIZA

EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

_ VII. REQUISITOS DE FORMACIéN ACADEMICAY EXPERIENCIA

FORMACléN ACADEMICA

_.- Ln’ i

Titulo profesional con tarjeta profe5|onal o]
matricula profesional vigente, segun el
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Trelnta y seis (36) meses de exper:encua
profesional relacionada.

__ AREA DEL CONOCIMIENTO

_ NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES.

Derecho y Afines o Administraciéon, Contaduria
Publica, Economia o Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria Industrial y Afines u Otras
Ingenierias.

8.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL
PLANEACION

ESPECIALIZADO DE LA OFICINA DE

; j'_j.-I:-.-gu-:!,_.'::_-.-:.;'_rsi.j'-' P Rl - |.."IDENTIFICAC_I_°N- QE_[;:EMRLE_O B A o -‘:'%g;_g;f!-;u;;;::f
Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 02
Numero de cargos planta global: ONCE ( 11)
Dependencia: OFICINA DE PLANEACION
Cargo del jefe inmediato: JEFE OFICINA DE PLANEACION
Naturaleza del cargo CARRERA ADMINISTRATIVA
" ILAREAF EUNCIONAL S @t SIS St o)

Of icina de Planeac&fm de Ia Contraloria Departamental del Valle del Cauca

s e e Il PROPOSITO PRINCIPAL TR NE =i

lv\-“.; =T

Programar coordlnar y controlar el proceso de formulacion, ejecucuﬁn y evaluacién de
planes, programas, proyectos o estrategias especiales a cargo de la dependencia a la cual
esté asignado, para contribuir al logro de los propésitos misionales de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos, facilitando el
acceso a los servicios prestados por la Entidad, el derecho a la informacién y a la solucién
oportuna de petncnones de conformidad con las normas legales vigentes.

_IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2 ) Controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucion de pfanes, programas,
proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con los
propoésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

2. Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el
cumplimiento de metas organizacionales.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4.  Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Revisar y proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7.  Aplicar conocimientos, principios y técnicas del area de su conocimiento y
especializaciéon para el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la
dependencia.

8. Planear, coordinar, con el Jefe de la Oficina las politicas, planes, programas y
proyectos necesarios para el cabal cumplimiento del objetivo de la dependencia.

9. Estudiar y absolver consultas, emitir conceptos de acuerdo con las normas legales
vigentes sobre los asuntos que le sean asignados, sometiéndolos a la aprobacion del
Jefe de la Oficina.

10. Estudiar los proyectos de resoluciones y demas actos administrativos que se le
asignen y emitir concepto sobre ellos, sometiéndolos a la aprobacion del Jefe de la
Oficina.

11. Asistir al Jefe de la Oficina en el proceso de intervencion en los distintos comités que
se integren en la Entidad.

12. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
Dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

13. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

14. Cumpliry hacer cumplir la Constitucion, las leyes, decretos y resoluciones del Gobierno
Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del Cauca y las
Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

15. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la

Dependenma y el Contralor Departamental dentro de los términos Iegales establecidos.
: ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucu’)n Polmca de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Derecho Constitucional, Administrativo, Laboral, Civil, Procesal y Disciplinario
Plan de Desarrollo Nacional

Plan de Inversion Nacional y Departamental.

Planes de desarrollo sectorial.

Formulacion e implementacion de proyectos ante entidades publicas y privadas de caracter
nacional e internacional.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién MIPG.

Manejo de la MGA

Sistemas de Financiacién de proyectos de inversion.
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Departamental del Valle del Cauca

V Por un Valle mejor, control participativo en accién
100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Microeconomia y macroeconomia.

Informatica basica aplicada.
Modelo Estandar de Control Interno
Codigo Unico Disciplinario

Disefio y medicion de indicadores de gestion.

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacion
Mane'o de Bases de datos e Informahca aphq?qda

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adatamén al camblo :

Aporte técmco-profesmnal
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

o matricula profesional vigente, segun el
caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo, preferible
Control Fiscal o Administracién Publica.
____AREA DEL CONOCIMIENTO

Titulo profesmnal con tarjeta profesmna ot Vemtlcuatro (24) meses dé experlencia

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion, Contaduria Publica, Economia
CONTADURIA Y AFINES, CIENCIAS | o Derecho y Afines.
SOCIALES Y HUMANAS.

Profesional Relacionada.

JCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

8.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO OFICINA DE PLANEACION

AR RS

QREsR ST i - e

DEL EMPLEO

Denominacién del Empleo
Caédigo

Grado:

Numero de cargos planta global:
Dependencia:

Cargo del jefe inmediato:
Naturaleza del cargo:

e i .--!-L).;"‘:-“.I':

Ejecutar yap!rcar cocsmlentosrofenales proplo eel desarrollo de las actwudades -
de la Dependencia, en cumplimiento del Plan Accién y la Misién institucional de la
Contraloria Deartamental delVaIIe_del Cauca

PROFESIONAL
PROFESIONAL UNIVERSITARIO
219
01
CINCUENTA (50)

OFICINA DE PLANEACION
JEFE OFICINA DE PLANEACION

CARRERA ADMINISTRATNA
F ‘»:;-f'*,kfr'f?}’*
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

1.  Asistir al superior jerarquico en el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacion de
planes, programas o estrategias especiales de la dependencia de conformidad con
los propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
establecidos.

2.  Asistir al superior jerarquico en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y control de los planes, programas o estrategias especiales,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la
misién y objetivos de la dependencia.

3. Controlar y evaluar el proceso de gestion de los recursos y tramites necesarios, para
asegurar la ejecucion y el oportuno cumplimiento de los planes, programas o
estrategias especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en la
dependencia de su competencia, el plan estratégico institucional y las directrices del
Contralor Departamental del Valle del Cauca.

4, Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5.  Estudiar, evaluar y absolver consultas sobre las materias de su competencia
profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

6.  Apoyar con su conocimiento la elaboracién del Plan Estratégico y Plan de Accion del
Area de Gestion.

7.  Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deben adaptarse
para el logro de la Planeacién Estratégica de la Entidad.

8. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y control de planes, programas,
proyectos de actividades técnicas o administrativas de la Dependencia y garantizar la
correcta aplicacion de las normas y los procedimientos vigentes de acuerdo con las
directrices del Jefe de la Oficina de Planeacion.

9. Participar como facilitador con los demas procesos en el mantenimiento del Sistema
Integrado de Gestion en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

10. Proyectar la elaboracion de los procesos y procedimientos de la entidad al Jefe de la
Oficina de Planeacién.

11. Participar en la identificaciéon, andlisis, seguimiento y evaluacién de los riesgos e
indicadores de los procesos del area de gestion.

12. Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de dependencia
en la cual se encuentra adscrito, de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes.

13. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

14. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas, de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

15. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establecidos.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Plan de Desarrollo Nacional
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en scclén
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Plan de Inversién Nacional y Departamental.
Planes de desarrollo sectorial.
Formulacién e implementacion de proyectos ante entidades publicas y privadas de caracter
nacional e internacional.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG.
Manejo de la MGA
Sistemas de Financiacién de proyectos de inversion.
Disefio y medicion de indicadores de gestion.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Informatica basica aplicada.
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Cédigo Unico Disciplinario
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Programa de Gestién Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacién
Estatuto organico de presupuesto.
Herrarn:entas administrativas y operativas para la gestion. ]
' VL. COMPETENCIAS COMPORTAMEN‘I’ALES A s,
~ COMUNES |  PORNIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje contlnuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptaclén al cambio —

___VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA_
[ EXPERIENCIA

Titulo profesmnal con taqeta profesmnal o | Doce (12) meses de experiencia Profesmnal
matricula profesional vigente, segun el caso | Relacionada.

y conforme a la Ley. Se exceptua experiencia para la vinculacion
de jévenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso)

~ AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRAC]ON Administracion, Contaduria  Publica,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA. Economia o Arquitectura y Afines, Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES | Administrativa y Afines, Ingenieria de
o CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS. Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines o Derecho y Afines.
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mefor, control participativo en accion
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

8.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO OFICINA DE PLANEACION

B e e soegee], IDENTIFICACION DEL EMPLEQ et 5 s o dis s o
Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO

Caodigo 314

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: OFICINA DE PLANEACION

Cargo del jefe inmediato: JEFE OFICINA DE PLANEACION
Naturaleza del cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

e s o i st AREA FUNCIONAL =SSl Sl s s
Of cma de Planeacuén de Ia Contraloria Departamental del Valle del Cauca

i L TS 111 PROPOSITO PRINCIPAIS i et o

Ejecutar y apoyar el desarrollo de procesos y procedimientos MlSlOl’laIeS 0 Admlnlstrattvos
que requieren aplicacién del conocimiento cientifico y tecnolégico de conformidad con las
normas, protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

Ty V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos perllnentes relac:lonados
con los objetivos de la dependencia.

2.  Apoyar en el estudio y evaluacion con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4.  Administrar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5.  Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los procedimientos establecidos o las instrucciones recibidas.

6.  Apoyar técnicamente al jefe de la dependencia en la elaboracién de la Planeacion
Estratégica de la entidad.

7.  Apoyar técnicamente a los procesos en la articulacion de la planeacién estratégica
con los planes de accion, indicadores, riesgos y partes interesadas.

8. Apoyar técnicamente al jefe de la dependencia en el disefio y desarrollo de
metodologias, manuales o guias, que permitan la adecuada operacion de los
procesos de la entidad. (Planes de accion, indicadores, riesgos, etc.).

9.  Apoyar a los procesos con la rendicion de la cuenta requerida por la AGR.

10. Organizar y mantener el archivo de gestiéon de dependencia en la cual se encuentra
adscrito, de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales
vigentes.

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

12. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

13. Participar en la elaboracion de informes cualitativos y cuantitativos de la gestiéon de la
dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, la Alta Direccién, el Jefe de la
Oficina Juridica y el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los
térmmos Ie ales establec:dos g 4

Constitucién Politica de Colombla

Estudios Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempefio

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestién Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Slstema lnstltuclonal de estién documental e mformamén

Aprendlzaje continuo Conﬁabllldad Técnlca
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

 Adaptaci énal camblo L.

Titulo de Formacuﬁn Técnlca Profesnonal o | Doce (12) meses de expenencna Laboral
Tecnolégica. Relacionada.
Se exceptua experiencia para la vinculacién
de jévenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso
| AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO |
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o | Formacién técnica profesional o tecnolégica
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | en Derecho o afines, o Economia,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Administracién, Contaduria Publica o
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
AFINES. Administrativa y afines.

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

9. DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION HUMANA Y FINANCIERA

9.1 FUNCIONES DEL DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE GESTION HUMANA Y
FINANCIERA

:h."'-"* -*H*{:p—-bn;“{ P

L IDENTIFICACION DELEMPLEO

.l hr‘b+""’

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo DIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cadigo 009

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION HUMANA
Y FINANCIERA

Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOC!ON

' Jass s e e Nl AREA EUNCIONAL SES E T L SR

Dlrecclén Admlnlstratlva de Gestlén Humana y Financiera de Ia Contraloria Departamental
dei Valle del Cauca
SR A LRy 1. PROPOSITO PRINCIPAL P SR T

Dmg:r controlar y evaluar eI disefio, adopcién y ejecucion de polltlcas planes, programas y

estrategias de la gestion administrativa del talento humano, los recursos financieros, los

recursos fisicos y los servicios generales de la Contraloria Departamental del Valle del

Cauca de conformldad con los protocolos institucionales o legales establecidos.

~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

;) Dlnglr controlar y evaluar las politicas, normas, procesos y procedlmientos
relacionados con la gestion estratégica del talento humano, administracion de la
carrera administrativa, evaluaciéon del desempeiio laboral, némina y prestaciones
sociales, Plan de Bienestar Social e Incentivos, Plan Institucional de Capacitacion,
Sistema General de Seguridad y Salud en el Trabajo, de la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

2. Dirigir, controlar y evaluar las habilidades y conocimientos de los servidores publicos,
enfocando acciones de talento humano en materia de capacitacion y habilidades para
el desarrollo de sus funciones.

3.  Responder por la operacion, registro, actualizacién y gestion de la informacion de los
servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca en el Sistema
de Informacién y Gestion del Empleo Puablico (SIGEP).

4.  Administrar y custodiar las historias laborales de los servidores publicos de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

5. Dirigir, controlar y evaluar la formulacién y ejecucién del proyecto de presupuesto
general de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con el
Estatuto Organico del Presupuesto y las directrices del Contralor Departamental.

6.  Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecuciéon del plan anual de
mantenimiento y servicios administrativos requeridos por las dependencias o areas
funcionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con
las necesidades del servicio aprobado.

s Adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacion o adicién del
manual de funciones y de competencias laborales de la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca, velando por su adopcién y cumplimiento de conformidad con la
normatividad sobre la materia.

8. Dirigir, controlar y evaluar el procedimiento de elaboracién y ejecuciéon del plan de
compras de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, con base en
estadisticas de consumo y necesidades aprobados para cada vigencia.
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

9.  Dirigir, controlar y evaluar el procedimiento de administracién de bienes actualizacion
de los inventarios, asi como el proceso de baja y remate de los bienes que son de
propiedad de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con
las normas legales vigentes.

10. Dirigir, controlar y evaluar los procedimientos de recaudo, pagos y caja menor de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las normas
legales vigentes.

11. Dirigir, controlar y evaluar la prestacion de los servicios de mantenimiento, aseo y
demas servicios generales requeridos para el normal funcionamiento de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las necesidades del servicio
y los protocolos vigentes.

12. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de aseguramiento integral de los bienes que son
de propiedad o de responsabilidad de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca y efectuar los tramites de reclamacion correspondiente, cuando a ello hubiere
lugar, en forma oportuna, eficaz y eficiente.

13. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de
la Direccién Administrativa de Gestion del Talento Humano y Financiera de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones
legales y los protocolos institucionales vigentes.

14. Planear el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo identificando los
recursos necesarios en cada vigencia a efectos de promover su asignacion.

15. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

16. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

17. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el
Contralor Departamental dentro de los términos legales establecndos

i s ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conshtuc:én Pollttca de Colombia.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno.

Cadigo Unico Disciplinario

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario
Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Presupuesto publico

Contratacion estatal

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Sistema Nacional de Archivos y de Gestién documental.
Sistema Integrado de Informacién Financiera.
Normatividad de carrera administrativa y Derecho Laboral.
Gestion estratégica del talento humano
Reglamentacién del sector de funcién publica
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Politicas Publicas, Gestion y Administracion Publica.
Normatividad vigente sobre contratacion estatal.

Informétlca béswa apllcada
: 4 VI3 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

---i-'-‘:z- ~ ComUNEs | PORNVELJERARQUICO |
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Contralorla

Departammaldel Valle del Cauca
Por un Vaille mefor, control participativo en accidn
100- 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio Pensamiento Sistémico

Resolucion de conflictos
- VII. REQUISITOS DE FORMAC] NACADEMICAYEXPERIENCIA :
- FORMACION ACADEMICA | - EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o Trelnta y Sels (36) meses de expenenma
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.
y conforme a la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

~ AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o | Derecho y Afines o Administracion,
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Economia o Contaduria Publica o Ingenieria

CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Industrial y Afines.
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

9.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA DE GESTION HUMANA Y FINANCIERA

~ LIDENTIFICACIONDELEMPLEO

Nivel: PROFESIONAL
Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo 222
Grado: 02
Numero de cargos planta global: ONCE (11)
DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION
Dependencia: HUMANA Y FINANCIERA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE GESTION
Cargo del jefe inmediato: HUMANA Y FINANCIERA
CARRERA ADMINISTRATIVA
Naturaleza del cargo

1. AREA FUNCIONAL O TR il e
Drrecmén Admmlstratwa de Gestion Humana y Financiera de Ia Contraloria Departamental
del Valle del Cauca
e i Py nes _lll. PROPOSITO PRINCIPAL _
Programar coordmar y controlar el proceso de formulac:én ejecucuﬁn y evaluamén de
planes, programas, proyectos o estrategias especiales a cargo de |la dependencia a la cual
esté asignado, para contribuir al logro de los propositos misionales de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos, facilitando
el acceso a los servicios prestados por la Entidad, el derecho a la informacién y a la soluciéon
oportuna de petlcmnes de conformidad con las normas legales vigentes.
3 e _IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES 3
i Controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucién de planes, programas,
proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con los
propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la

Linea de atencidn al ciudadano: 880 0304

P Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
i@ ¢ Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Cartboade e 55 1360.1




Conlralona

Departamentaldel\falledeICauc:a

Por un Valle mejor, control participativo en accién

100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
establecidos.

2. Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el
cumplimiento de metas organizacionales.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario.

4. Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Revisar y proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

4 Aplicar conocimientos, principios y técnicas del area de su conocimiento y
especializacién para el cabal cumplimiento de las funciones asignadas a la
dependencia.

8. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia de su competencia, en la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

9. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

10. Estudiar, proponer y orientar la implementacion de politicas, programas, proyectos,
estrategias y procedimientos en materia de empleo publico, gestion estratégica del
talento humano, capacitacion, competencias laborales, bienestar e incentivos y
evaluacion del desemperio laboral.

11. Desarrollar y ejecutar las acciones propias para el analisis de la gestion estratégica
del talento humano, capacitacion, competencias laborales, bienestar e incentivos,
evaluacion del desempefio laboral, sistema de informacién del empleo publico,
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo..

12. Asistir al Director Administrativo en los estudios para elaboracién, actualizacion,
modificacion de planta de personal, salarios, manual de funciones y de competencias
laborales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

13. Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la
dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

14. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

15.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

16. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establemdos

SrLES WAt b ~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Constitucion Politica de Colombia.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Derecho Administrativo
Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Sistema Nacional de Archivos y de Gestion documental.
Normatividad de carrera administrativa y Derecho Laboral.
Gestién estratégica del talento humano
Reglamentacion del sector de funcion publica
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.
Politicas Publicas, Gestién y Administracién Publica.
Informatica bésma apllcada
R eae “TT* A b COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
' COMUNES— RS POR NIVEL JERARQUICO

Aprendlzaje contlnuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacuén al cambio )
- VIIl. REQUISITOS DE FORMAC! N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA " EXPERIEENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesmnal o | Veinticuatro (24) meses de exper:enma
matricula profesional vigente, segun el caso | Profesional Relacionada
y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con

las funciones del cargo
~ AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion, Contaduria Publica,
CONTADURIA Y AFINES o CIENCIAS | Economia o Derecho y Afines o Ingenieria
SOCIALES Y HUMANAS o INGENIERIA, | Industrial y Afines.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

Ty r s B A
L H_._,'\-..nli_

9.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA DE GESTION HUMANA Y FINANCIERA

e s e L IDENTIFICACION.DEC EMBLEQ T AR e Sl i

Nivel: PROFESIONAL

Denominaciéon del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado: 01

Nuamero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE
GESTION HUMANA Y FINANCIERA

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE
GESTION HUMANA Y FINANCIERA

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

T " Il. AREA FUNCIONAL it :
Dlreccmn Admmlstratwa de Gestlén Humana y Financiera de Ia Contraloria Departamental
del Valle del Cauca

ot ~ 1Il. PROPOSITO PRINCIPAL e e
Ejecutar y aphcar conoc:mlentos profesionales propios en el desarrollo de Ias actwldades
de la Dependencia, en cumplimiento del Plan Accién y la Mision institucional de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

" IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

IR ASIStlr al Director en el proceso de formulacién, ejecucion y evaluamén de planes
programas o estrategias especiales de la dependencia de conformidad con los
propodsitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
establecidos.

2. Asistir al Director en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la adopcién,
ejecucion y control de los planes, programas o estrategias especiales, aplicando los
conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la mision y
objetivos de la dependencia.

3.  Controlar y evaluar el proceso de gestion de los recursos y tramites necesarios, para
asegurar la ejecucion y el oportuno cumplimiento de los planes, programas o
estrategias especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en la
dependencia de su competencia, el plan estratégico institucional y las directrices del
Contralor Departamental del Valle del Cauca.

4, Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Estudiar, evaluar y absolver consultas sobre las materias de su competencia
profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

6.  Asistir al Director en la preparacién de la informacién para provisién de vacantes a
través de concursos de méritos de conformidad con la normatividad de carrera
administrativa.

¥ Apoyar al Director en la formulacién e implementacién de la gestion estratégica del
talento humano, capacitacion, competencias laborales, bienestar e incentivos, y
evaluacion del desempeiio laboral.

8. Mantener actualizada la informacién a cargo de la Direccién en los sistemas,
aplicativos u otros medios tecnolégicos de su competencia, de acuerdo con los
estandares de seguridad y privacidad de la informacién en cumplimiento de las
politicas a cargo de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

9. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia, en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

10. Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestién de dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

12.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

13. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Contralorla

V Por un Vaille mejor, ﬁu%—sm
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales

establecrdos

S V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES e ST
Réglmen del serwdor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno MECI

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestién documental e informacién

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

Carrera admlnlstrabva
S e O % VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES TR R
o bes '--'--'COMUNES Zro g | PORNIVEL JERARQUICO P
Aprendizaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con la organizacién Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptaclén al cambio ) : _
~ VII. REQUISITOS DE FORMACI N“'ACADEMIGA'Y‘EXPERIENCIAT “ e

'\-,“

FORMACIGN ACADEMICA |  EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesional o Dooe (1 2) meses de experiencia Profesnonal
matricula profesional vigente, segun el caso | Relacionada
y conforme a la Ley. Se exceptua experiencia para la vinculacion
de jévenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, articulo 14 (cuando sea el caso).

AREA DEL CONOCIMIENTO "‘; 5 ’FNUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

WEETNESE o =k, i o LT

ECONOMIA ADMINISTRACION, | Administracion, Contaduria Publica,
CONTADURIA Y AFINES o CIENCIAS | Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
SOCIALES Y HUMANAS o INGENIERIA, | Afines.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

9.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA
DE GESTION HUMANA Y FINANCIERA

e e PSR IDENTIFICACION DEC EMPLEO B s s

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO

Cddigo 314

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: DIRECCION ADMINISTRATIVA DE GESTION
HUMANA'Y FINANCIERA

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE GESTION
HUMANA Y FINANCIERA

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

c P Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
{@ ) Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Contralorla

Departanmtal del Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

T N AREA FUNCIONALT R i e

Direccion Admln:stratwa de Gesttrbn Humana y Financiera de Ia Contraioria Depadamental
deI Valle deI Cauca

~____1i.PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar el desarrollo de procesos y procedimientos MlSlonaies o] Admlnlstratlvos
que requieren aplicacién del conocimiento cientifico y tecnolégico de conformidad con las
normas, protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

TR _1IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertmentes relacmnados
con los objetivos de la dependencia.

2.  Apoyar en el estudio y evaluacion con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario.

4, Administrar los sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los protocolos establecidos o las instrucciones recibidas.

6.  Apoyar técnicamente al Director Administrativo de Gestion Humana y Financiera en
la ejecucion de las actividades del proceso y procedimientos de gestién humana.

7.  Apoyar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de dependencia en la
cual se encuentra adscrito, de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

10. Participar en la elaboracion de informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la
dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, la Alta Direccion, el Jefe de la
Oficina Juridica y el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los
térmlnos legales establecidos.

~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucnén Politlca de Colombia.

Estudios Técnicos o Tecnoldgicos en el Area de Desempefio
Régimen del servidor ptblico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Contratacion estatal

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Slstema Institucional de gestion documental e informacion.
s e VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES R ~POR NIVEL JERARQUICOI';“ 7

Aprendlzaje continuo Conf abllldad Técnica

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

f\\\} Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Orientacion a resultados Disciplina
Orientacioén al usuario y al Responsabilidad
ciudadano

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptamén al cambio

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENCIA
Titulo de Formacién Técmca Doce (12) meses de expenenc;a Laboral
Profesional o Tecnolégica. Relacionada.

Se exceptla experiencia para la vinculacion de
jovenes recién egresados con edad entre 18 y 28
afios, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016, Articulo
14 (cuando sea el caso)

- AREA DEL CONOCIMIENTO |  NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y | Formaciéon Técnica Profesional o Tecnolbgica en
HUMANAS 0 ECONOMIA, | Derecho y Afines, o Economia, Administracion,
ADMINISTRACION, Contaduria Publica y Afines, Ingenieria Econémica y
CONTADURIA Y AFINES o | Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ingenieria Industrial y Afines.

URBANISMO Y AFINES.

9.5 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA

9.5.1 FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE PRESTACIONES
SOCIALES Y NOMINA

AR . L IDENTIFICACION DELEMPLEO
Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo 068

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE
PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE GESTION HUMANA
Y FINANCIERA

Naturaleza deI cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOC!ON

L AREA FUNCIONAL :

Subdlrecmén Admlnlstratlva de Prestaciones Soc:ates y Némlna de Ia Contra[oria
Departamental del Valle del Cauca.
; |l PROPOSITO PRINCIPAL N -
Dirigir, controlar y eva!uar los procesos de prestaciones somales y némma de Ios
funcionarios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las
d:sposucmnes [egales y las directrices del Contralor Departamental.
5 _ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
: Dirlglr. coordlnar, ejecutar los planes, programas o estrategias especiales de la
dependencia de conformidad con los propésitos misionales establecidos en el plan
estratégico institucional de la Contralorfa Departamental del Valle del Cauca dentro
de los términos legales establecidos.

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 88540467
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

N Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
"i |
e contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100«28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

2. Presentar al Director de Gestion Humana y Financiera, de acuerdo con la
metodologia de planeacion adoptada, las politicas de prestaciones sociales y
némina, de acuerdo con el plan de accién del proceso de Gestion Humana.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de liquidacion de salarios, prestaciones
sociales y parafiscales que existen para la liquidacion de la némina y prestaciones
sociales.

4, Responder por el cumplimiento de las normas que sobre salarios, prestaciones
sociales y parafiscales, existen para la liquidacién de la némina y prestaciones
sociales.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de liquidacién de la remuneracién y pasivos

laborales de los servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca de conformidad con las normas legales vigentes y el cumplimiento de
obligaciones del servidor publico.

6. Dirigir, controlar y evaluar con las entidades publicas y privadas la oportuna
informacién que permita aplicar las novedades de némina de una manera eficiente
y confiable.

7. Administrar y coordinar el Sistema de Certificacion Electrénica de Tiempos

Laborados (CETIL) para reconocimiento de prestaciones pensionales, revisando y
verificando la informacién registrada para firma digital del autorizado.

8. Evaluar y hacer seguimiento a la informacion y al avance del proyecto Pasivocol en
la Entidad.
9. Gestionar ante los diferentes fondos de seguridad social, cajas de prevision y demas

entidades, las actividades relacionadas con la deuda por pasivo pensional o aportes.

10. Remitir anualmente a la Oficina de Bonos Pensionales de MINHACIENDA la
certificacion anual de cumplimiento de las normas relativas al régimen pensional
emitida por el Contralor Departamental del Valle o a su delegado.

1. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestién de
la Subdireccion Administrativa de Prestaciones Sociales y Noémina de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y
los protocolos institucionales vigentes.

12. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

13. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

14, Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de
la Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establecidos.

~____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constntucuén Politica de Colombia.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Sistema General de Seguridad Social.

Derecho laboral

Noémina y prestaciones sociales del sector publico
Régzmen del empleado oficial

“-?e’mvn comperencms COMPORTAMENTALES ~m B

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Departamental del Valle del Cauca

V Por un Vialle mejor, control participativo en sccidn
100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vision estratégica

Liderazgo efectivo

Planeacion

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
Pensamiento Sistémico

Resolucién de conflictos

~ VIIl. REQUISITOS DE FORMACI

N ;ACADI':‘MICA'Y EXPERIENCIA'
= A o k‘ =

" FORMACION ACADEMICA |

|"l'|‘

"~ EXPERENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o
matricula profesional vigente, segun el caso
y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Velntlcuatro (24) meses de expenenma
profesional relacionada.

"AREA DEL CONOCIMIENTO

- NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

o CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Administracién,  Contaduria  Publica,
Economia o Ingenieria industrial y Afines o
Derecho y Afines.

9.5.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA

_ LIDENTIFICACIGNDELEMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Caédigo 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE
PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA

Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE
PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA

Naturaleza del carg_ CARRERA ADMINISTRATIVA

LN, ~ I.LAREAFUNCIONAL e AR T

Subdnreccnén Admm:stratwa de Prestaciones Sociales y Némma de Ia Contraloria
Deparlamental del Valle del Cauca

ARBETRE TR PROPOSITO PRINCIPAL Spahthiaat UM
Ejecutar y apllcar conocamlentos profesionales propios en el desarrollo de Ias actlwdades
de la Dependencia, en cumplimiento del Plan Accion y la Misién institucional de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al Subdirector en el proceso de formulacién, ejecucién y evaluacion de planes,
programas o estrategias especiales de la dependencia de conformidad con los
propositos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
establecidos.
Asistir al Subdirector en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecucion y control de los planes, programas o estrategias especiales,

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencidn al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Cortbonts Mo BC 73481




{“ Contraloria

Depa:tamenlal del Valle del Cauca

Por un Valle mefor, control participativo an accidn

100 28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

10.
I i
12.
13.

14.

aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la
misién y objetivos de la dependencia.

Controlar y evaluar el proceso de gestion de los recursos y tramites necesarios, para
asegurar la ejecucién y el oportuno cumplimiento de los planes, programas o
estrategias especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en la
dependencia de su competencia, el plan estratégico institucional y las directrices del
Contralor Departamental del Valle del Cauca.

Proponer, disefar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.
Estudiar, evaluar y absolver consultas sobre las materias de su competencia
profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

Asistir al Subdirector en los procesos y procedimientos relacionados con la némina
administrativa acorde con la normatividad vigente.

Asistir al Subdirector en la evaluacién y liquidacion de la némina y las prestaciones
sociales, descuentos de retencién en la fuente y demas reglamentarios acorde con la
ley y los protocolos establecidos por la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.
Preparar y Ejecutar las autoliquidaciones para el pago de aportes parafiscales y
demas de ley acorde con la normatividad vigente.

Asistir al Subdirector en la ejecucién del proceso y procedimiento integral de cesantias
de los funcionarios en los diferentes regimenes.

Asistir y apoyar el proceso de elaboracion del plan estratégico y plan de accién de la
Subdireccion Administrativa para Nomina y Prestaciones Sociales.

Contribuir a la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.
Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones y actos administrativos del Contralor
Departamental de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establec:dos

~_________ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

""\"f. e
+

Constltumén Polmca de Colombia.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Modelo Estandar de Control Interno.
Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Sistema General de Seguridad Social.
Derecho laboral.
Némina y prestaciones sociales del sector publico.
Régimen del empleado oficinal
Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Manejo de Bases de datos e Informética aplicada.
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Normatividad liquidaciéon de némina y prestaciones sociales

PA Carrera 6 entre calles 9y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atenci6n al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Carticade Me BC 2040 1




Contralorla

Depman'lentaldel Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

—h.'

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .-
~_ PORNIVEL JERARQUICO

3 COMUNES Ny :

Aprendlzaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptamén al cambio
r"'-_ '3'? “VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA S
Titulo profesional con tarjeta profesional o | Doce (12) meses de expenenc:a Profesnonal
matricula profesional vigente, segun el caso | Relacionada
y conforme a la Ley. Se exceptua experiencia para la vinculacion
de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, articulo 14 (cuando sea el caso)

- AREA DEL CONOCIMIENTO ~ NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMfA ADMINISTRACION, Administracion, Contaduria Publica,
CONTADURIA Y AFINES Economia

9.5.3 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA DE PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA

St fa | IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO

Caodigo 314

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CATORCE (14

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE
PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA

Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE
PRESTACIONES SOCIALES Y NOMINA

Naturaleza deI cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

~ Il.AREAFUNCIONAL = =
Subdureccnﬁn Admlmstratwa de Prestaciones Sociales y NOmma de Ia Conlralona
Deparlamental del Valie del Cauca. ¥
1. PROPOSITO PRINCIPAL S o

Ejecutar y apoyar eI desarrollo de procesos y procedimientos Mlsronales o Administrativos
que requieren aplicacion del conocimiento cientifico y tecnol6égico de conformidad con las
normas, protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria
Departamentai del Valle del Cauca.

_ _1IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertinentes relacuonados con

los objetivos de la dependencia.
2. Apoyar en el estudio y evaluacion con el fin de absolver consultas acerca de asuntos

de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
[ vigentes.

Linea de atencidn al ciudadano: 880 0304 509001

contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co o g
Cortionts M BC 7340-1
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Por un Vaiie mejor, control participativo en sccion
100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4. Administrar los sistemas de informacion, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los protocolos establecidos o las instrucciones recibidas.

6. Ejecutar y evaluar los procesos y procedimientos técnicos administrativos de
prestaciones sociales y némina, de conformidad con los protocolos establecidos en el
sistema integrado de gestion de la calidad.

7. Apoyar en el proceso de liquidacion de némina y prestaciones sociales acorde con las
normas, leyes vigentes y protocolos de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca

8. Elaborar, atender y ejecutar los procesos y procedimientos integrales del pasivo
pensional, acorde con las normas y leyes vigentes y protocolos de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

9. Atender y tramitar consultas de asistencia administrativa o técnica u operativa
requeridas por los servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca, de autoridades competentes, de acuerdo con el protocolo de la entidad y las
instrucciones recibidas.

10. Solicitary registrar la informacion de las certificaciones de tiempos laborados y factores
salariales que sean requeridos por los fondos, entidades reconocedoras o ciudadanos
y mantener actualizado el registro de los datos basicos de la Entidad.

11. Tramitar oportunamente las solicitudes de certificaciones electrénicas de tiempos
laborados -CETIL que sea allegadas a través del sistema o fisica por los ciudadanos.

12. Actualizar y depurar la base de datos de los grupos actuariales de activos,
pensionados, beneficiarios de pensién y retirados del proyecto PASIVOCOL, conforme
a los parametros establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
consultando, depurando y justificando los informes de validacion que genere
MINHACIENDA.

13. Digitar informacién de historias laborales, tiempos de servicios y salarios en el proyecto
PASIVOCOL y el formulario electrénico CETIL.

14. Consultar, conciliar y depurar la deuda presunta con los diferentes fondos de
pensiones.

15. Coordinar y apoyar las actividades de debida diligencia para la reconstruccién de
historias laborales de la Entidad

16. Organizar y mantener el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con las
disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

17. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

18. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

19. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencua y el Contralor Departamental dentro de los términos Iegales establecldos

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
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RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Constitucién Politica de Colombia.

Estudios Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempefio
Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Manejo y operacién de equipos de oficina, computacion, terminales e impresoras
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Norrnahvldad qumdacién de prestaciones sociales y némina

s eV j'(:ONIPETENCI»QS COMPORTAMENTALES

VA RN SR COMUNES B At et v g -%; 'POR NIVEL JERARQUICO e e
Aprendizaje continuo Conﬁabilidad Técnica

Orientacion a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al Responsabilidad

ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptambn al cambio

- VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACIéN ACADEMICA |  EXPERIENCIA Fhe
Titulo de Formacién Técnica Doce (12) meses de experlencra Laboral
Profesional o Tecnologica. Relacionada.

Se exceptla experiencia para la vinculacion de
jovenes recién egresados con edad entre 18 y 28
afios, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016, Articulo
14 (cuando sea el caso)

"AREA DEL CONOCIMIENTO |  NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y | Formacion Técnica Profesional o Tecnoldgica en
HUMANAS, ECONOMIA, | Derecho o Afines o Economia, Administracion,
ADMINISTRACION, Contaduria y Afines
CONTADURIA Y AFINES

9.6 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL Y CARRERA
ADMINISTRATIVA

9.6.1 FUCIONES DEL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE PERSONAL Y CARRERA
ADMINISTRATIVA

\ - ~ LIDENTIFICACION DELEMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO
Cadigo 068
Grado: 01
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE PERSONAL Y
CARRERA ADMINISTRATIVA

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE GESTION HUMANA
Y FINANCIERA
_Naturaleza del cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOC!ON

RS RIR ERSEIVAREA FUNCIONAL G ot crr
Subdlreccuf)n Admlnlstratjva de Personal y Carrera Administrativa de la Contraloria
Departamental deI Valle del Cauca.

T T EEWEERE | PROPOSITO PRINCIPAL S R S i S e
Coordmar y ejecutar Ias actividades de los procesos de Gestu’m del Talento Humano de Ia
Contraloria Departamental del Valle del Cauca y las directrices de la Alta Dlreccu'm

~_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dmglr coordinar, ejecutar los planes, programas o estrategias espemales de Ia
dependencia de conformidad con los propésitos misionales establecidos en el plan
estratégico institucional de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro
de los términos legales establecidos.

2.  Coordinar, controlar y ejecutar el proceso de reclutamiento, seleccion, vinculacién,
induccion especifica y general, y desvinculacion de servidores publicos de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las normas
legales vigentes y los protocolos institucionales establecidos.

3 Elaborar, dirigir y coordinar el proceso de formulacion, ejecucion y evaluacion del
programa de Bienestar Social e Incentivos, de los servidores publicos de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

4.  Planeary coordinar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST) en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con los
lineamientos establecidos por la normatividad vigente.

5. Presentar a la alta direccién las modificaciones de las politicas, reglamentos,
objetivos; asi como el resultado y analisis de los indicadores del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

6. Presentar a la alta direccion el avance del SG-SST, asi como las situaciones que
puedan afectarlo, tomando las acciones correspondientes cuando no se estén
cumpliendo las politicas, programas, plan de trabajo, plan de accién, y demas
estandares minimos requeridos.

7 Solicitar y administrar los recursos necesarios para la operatividad del SG-SST.

8. Coordinar, liderar y administrar el Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral de
todos los servidores publicos de la Entidad de conformidad con las directrices de la
Comision Nacional del Servicio Civil y la Funcion Publica, analizando los resultados
y presentando propuestas para mejorar los resultados.

9. Controlar y evaluar el proceso de actualizacion de la historia laboral del personal
activo de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las
disposiciones legales vigentes, los protocolos de gestién documental y archivo, y el
Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico SIGEP de conformidad con las
directrices de la funcién publica.

10. Recopilar, organizar y administrar la informacién de las vacantes definitivas de los
empleos de carrera administrativa, reportandolas a la Comisién Nacional del Servicio
para la realizacién de los concursos de meéritos.

11. Reportar a la Comisién Nacional del Servicio Civil la informacién de los servidores
publicos de carrera de la Entidad para control, administracién, organizacién y
actualizacién del Registro Publico de Carrera Administrativa, administrado por la
CNSC.

12. Recibir y realizar el tramite correspondiente para reconocimiento econémico por
radicacion ante la entidad competente EPS, ARL O AFP de las incapacidades de

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

PA Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Vaile major, control participativo en accidn

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

origen general o laboral, de las licencias de maternidad y paternidad de los
funcionarios de la Contraloria Departamental del Valle de Cauca.

13.  Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de
la Subdireccién Administrativa de Personal y Carrera Administrativa de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y
los protocolos institucionales vigentes.

14. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

15. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

16. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establecudos

b Wl E P ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constatucuén PO"UCG de Colombia.

Leyes y normatividad referente carrera administrativa.

Modelo Estandar de Control Interno MECI

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario.

Sistema Integrado de la Calidad de |la Gestién Publica.

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST.

Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral SEDEL

Sistema de Informacion y Gestion del Empleo Publico SIGEP

Sistema General de Seguridad Social.

Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Cadigo Disciplinario Unico.

Régimen del empleado oficial

Normatividad vigente sobre contratacién estatal

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Informétlca basica apllcada

R R ~ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES et FEe T -

aCe e TsIRes NS POR NIVEL JERARQUICO“".'.’-: =

S e v 'COMUNES &
Aprendlzaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico
Adaptaci()n al cambio Resolucion de conflictos
- VII. REQUISITOS DE FORMACI N'_ACADEMICAY EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENCIA .
Titulo profesional con tarjeta profesmnal o Velntlcuatro (24) meses de expenenma
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.
y conforme a la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializaciéon en areas relacionadas con
Ias funcmnes del cargo.

_ AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en accion
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Administraciéon, Economia o Ingenieria
ECONOMIA, ADMINISTRACION, Industrial y Afines o Derecho y Afines o

CONTADURIA Y AFINES o CIENCIAS : . 2 :
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
SOCIALES Y HUMANAS o CIENCIAS DE Afines, Salud Ocupacional, Seguridad y

LA SALUD Salud en el Trabajo

9.6.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SUB. ADTVA DE
PERSONAL Y CARRERA ADTVA (PERFIL SST - MEDICO OCUPACIONAL)

S S RS R 1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO! 5 el Uiy ey !

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE
PERSONAL Y CARRERA ADMINISTRATIVA

Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE
PERSONAL Y CARRERA ADMINISTRATIVA

Naturaleza del cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

: Il AREA FUNCIONAL R S ST

Subdurecmén Admmlslratwa de Personal y Carrera Admlmstratwa de la Contraloria
Departamental del Valie del Cauca.

. et et Ul || s PROPOSITO PRINCIPA L E=Sireris St spsieiiipsits o
EJecutar y aplacar conocumlentos profesionales propios en el desarrollo de las actwndades
de la Dependencia, en cumplimiento del Plan Accion y la Mision institucional de la
Contra!orla Departamental del Valle del Cauca.

i ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dlseﬁar implementar y ejecutar anualmente los programas para prevemr
enfermedades laborales y accidentes de trabajo, acorde con los riesgos de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca, asi como el programa de capacitacion
anual en promocién y prevencion.

2 Participar en la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, elaborando y efectuando el seguimiento a los planes de accién derivados
de las investigaciones.

2.  Atender las visitas de las entidades de vigilancia del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, asi como de las auditorias que se adelanten al mismo.

3. Elaborar los informes requeridos por la alta direccion, entidades administrativas o por
la Administradora de Riesgos Laborales.

4. Realizar los examenes ocupacionales, custodiando las historias ocupacionales y los
documentos que la conforman, efectuando seguimiento a las restricciones e informar
al Subdirector Administrativo de Personal y Carrera Administrativa cuando no se estén
cumpliendo para tomar las acciones correspondientes.

5.  Actualizar anualmente la descripcion sociodemografica de los trabajadores.

6. Definir las actividades de medicina del trabajo, promocion y prevenciéon, de
conformidad con las prioridades identificadas en el diagnéstico de las condiciones de
salud de los servidores publicos y los peligros/riesgos de intervencion prioritarios.

7. Registrar estadisticamente los incidentes y los accidentes de trabajo y las
enfermedades laborales ocurridas, incluyendo indicadores de severidad, frecuencia,
mortalidad y prevalencia e incidencia de enfermedad laboral.

8. Registrar anualmente el ausentismo por enfermedad laboral y comun y por accidente

de trabajo y clasificar su origen.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
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Contralorla

del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en sccidn
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

9.  Apoyar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la Subdireccion
Administrativa de Personal y Carrera Administrativa de la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

10. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

11. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establemdos

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES L e

Consﬂtumén Politlca de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno MECI

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

VI COMPETENC!AS'COMPORTAMENTALES R TR A :‘ S

~ COMUNES [ PORNIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptac:én al cambio

- __ VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACI(.'JN ACADEMICA |  EXPERIENCIA

Titulo profesaonal con licencia de segundad Doce (12) meses de experiencia Profesaonal

y salud en el trabajo conforme a la Ley. Relacionada

Se exceptua experiencia para la vinculacion

de jévenes recién egresados con edad entre

18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de

2016 articu!o 14 (cuando sea el caso)

~ AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

9.6.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SUB. ADTVA DE
PERSONAL Y CARRERA ADTVA (PERFIL ADMINISTRADOR SG-SST)

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Codigo 2019

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE
PERSONAL Y CARRERA ADMINISTRATIVA

Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE
PERSONAL Y CARRERA ADMINISTRATIVA

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

e L a eIl /AREA FUNCIONAL a5

Subdireccién Administrativa de Personal y Carrera Adm:nlstratlva de Ia Contraloria
Departamental del Valle del Cauca

s S I PROPOSITO PRINCIPALRIEG Fe s mong s

Ejecutar y aphcar conommlentos profesionales propios en el desarrollo de las actwudades
de la Dependencia, en cumplimiento del Plan Accién y la Misién institucional de la
Contralor!a Departamental del Valle del Cauca.

R IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES S

g Diseﬁar. implementar y ejecutar los programas para prevenir enferrnedades laborales
y accidentes de trabajo, acorde con los riesgos de la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca, asi como el programa de capacitacion anual en promocién y
prevencion.

2. Revisar y actualizar las politicas de seguridad y salud en el trabajo, objetivos,
reglamentos, matrices de riesgos y de requisitos legales, procedimientos cuando se
requieran, cumpliendo las normas legales, comunicandolas a los servidores publicos.

3. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Trabajo del SG-SST para cada vigencia,
incluyendo los recursos necesarios para su cumplimiento.

4. Creary actualizar las fichas técnicas de los indicadores del SG-SST, calculandolos de
acuerdo a la periodicidad establecida en éstos.

5.  Adelantar y documentar las inspecciones programadas a las instalaciones y equipos
junto con el COPASST, definiendo e implementando las acciones preventivas y
correctivas basadas en los resultados de las inspecciones.

6. Participar en la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, elaborando y efectuando el seguimiento a los planes de accién derivados
de las investigaciones.

7.  Atender las visitas de las entidades de vigilancia del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, asi como de las auditorias que se adelanten al mismo.

8. Ejecutar y realizar el seguimiento de los Planes de Accion de las acciones correctivas,
preventivas y de mejora, originadas de las actividades del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

9. Elaborar los informes requeridos por la alta direccién, entidades administrativas o por
la Administradora de Riesgos Laborales.

10. Informar y guiar a los servidores publicos, Comité de Convivencia, COPASST y la alta
direccion de las actividades establecidas en el SG-SST, asi como en la elaboracién
de los informes de rendicion de cuentas, y en lo relacionado con el rol y
responsabilidades de cada uno dentro del Sistema.

c A Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca

V Por un Vaile major, control participative en sccién
100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

11

y 45

13.
14.

15.
16.

748

18.

19.

20.

23.
26.

27.

28,

Elaborar y ejecutar del programa de auditorias internas al Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Solicitar al médico ocupacional contratado la realizacion de examenes ocupacionales,
verificando la custodia de las historias ocupacionales y los documentos que la
conforman, efectuando seguimiento a las restricciones e informar al Subdirector
Administrativo de Personal y Carrera Administrativa cuando no se estén cumpliendo
para tomar las acciones correspondientes.

Verificar el seguimiento por parte de la Oficina Juridica a los procesos de contratacion
y a los supervisores de los contratos verificando la documentacion del SG-SST.
Documentar los riesgos prioritarios de la Entidad y las acciones correctivas,
preventivas y de mejora, originadas a partir del analisis del riesgo, implementando las
medidas de prevencion y control basados en la identificacion de peligros, la
evaluacion y valoracién de los riesgos, y ejecutarlas acorde al esquema de
jerarquizacion.

Evaluar las necesidades de Elementos de Proteccion Personal, efectuando la entrega
de éstos y realizar el registro.

Actualizar el Plan de Emergencias, programando y ejecutando los simulacros de
evacuacion, la sefalizacion y actividades y documentos relacionados con el plan de
prevencién, preparacién y respuesta ante emergencias.

Documentar los cambios del Sistema de Gestiéon de la Seguridad y la Salud en el
Trabajo, notificando y socializandolos a las partes interesadas.

Realizar a los funcionarios y contratistas, minimo una vez al afio la induccién en
aspectos generales y especificos de las actividades que incluya entre otros, la
identificacion de peligros y control de los riesgos en su trabajo, y la prevencion de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Evaluar anualmente el Sistema de Gestién acorde con los estandares minimos,
conforme a la normatividad vigente, elaborando los planes de mejoramiento que se
deriven de los resultados.

Reportar a la Administradora de Riesgos Laborales y a la Entidad Promotora de Salud
los accidentes y las enfermedades laborales diagnosticadas y a la Direccién Territorial
el accidente grave y mortal, como las enfermedades diagnosticadas como laborales.
Actualizar minimo una vez al afio identificacién de peligros, evaluacién y valoracion
del riesgo con la participacion de los servidores publicos de la Entidad.

Organizacion y mantener el archivo del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con
las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales

esta bIeCIdos
L.

Conshtumén Politlca de Colombla

Organizacion general del Estado colombiano
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno MECI
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
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Contralorla

Depar!an'lental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Programa de Gestlbn Docu mental y de Archwo Ley 594 de 2000
; : SRR IR ITT'!'.

ORTAMENTALES
Aprendizaje continuo Aporte tecmco-profes:onal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacuén al cambio
VII. REQUISITOS DE FORMAC!ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENCIA

Tltulo Profesional con tarjeta Doce (12) meses de expenenc:la Profes:onal
profesional o matricula profesional | relacionada.
vigente, seguin el caso y conforme a la
Ley y Licencia de Seguridad y Salud | Se exceptlia experiencia para la vinculacién de
en el Trabajo jovenes recién egresados con edad entre 18 y 28
afos, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016,
Articulo 14 (segun sea el caso)

~ AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS DE LA SALUD Otros programas de ciencias de la salud -
Formacion en el nivel profesional en Seguridad y
Salud en el Trabajo o Salud Ocupacional

9.6.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA DE PERSONAL Y CARRERA ADMINISTRATIVA

9.6.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIOV DE LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA DE PERSONAL Y CARRERA ADMINISTRATIVA

S LT e I IDENTIFICACION DELEMPLEO
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
Caodigo 314
Grado: 01
Numero de cargos planta global: CATORCE (14)
Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA DE

PERSONAL Y CARRERA ADMINISTRATIVA
Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO DE PERSONAL

Y CARRERA ADMINISTRATIVA
Naturaleza del cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

T 08 ILAREAFUNCIONAL =~ =
Subdlreccu’)n Admlnlstratwa de Personal y Carrera Admmlstratwa de la Contraloria
Departamental del Valle dei Cauca
ll. PROPOSITO PRINCIPAL R e

Ejecutar y apoyar el desarroflo de procesos y procedlmlentos MlSlonales 0 Admlnlstratwos
que requieren aplicacion del conocimiento cientifico y tecnolégico de conformidad con las
normas, protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co < isontes

Cortleada N BC I240-§
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca

V Por un Valie mejor, control participativo en accién
100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

; Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertlnentes relac:onados

con los objetivos de la dependencia.
Apoyar en el estudio y evaluacion con el fin de absolver consultas acerca de asuntos

de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

Administrar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los protocolos establecidos o las instrucciones recibidas.

Atender y tramitar consultas de asistencia administrativa o técnica u operativa
requeridas por los servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca, de autoridades competentes, de acuerdo con el protocolo de la entidad y las
instrucciones recibidas.

Organizar y mantener el archivo de gestién de la Subdireccion Administrativa de
Personal y Carrera Administrativa de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.
Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

Participar en la elaboracion de informes cualitativos y/o cuantitativos de la
Subdireccién Administrativa de Personal y Carrera Administrativa de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de gestion Administrativa, requeridos por los
organismos de control, las autoridades competentes, las entidades territoriales,
autoridades sectoriales, comunidades o el Contralor Departamental, dentro de los
térmmos Iegales establecidos.

L

__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltumén Pohtlca de Colombia.

Estudios Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempefio

Régimen del servidor pablico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

Modelo Estandar de Control Interno

Programa de Gestién Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Manejo y operacion de equipos de oficina, computacion, terminales e impresoras

Normatlwdad IlqwdaCIén de prestaciones sociales y némina

_ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ST SRR ASST POR NIVEL JERARQUICO B
Aprenduza;e continuo Conﬁabilldad Técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al Responsabilidad
ciudadano
Transparencia
. f\} Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Carbhcmn Mo 80 71401




Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valls major, control participative sn sccion
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VI REQUISITOS DE FORMACI()N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | ~ _EXPERIENCIA -
Titulo de Formacioén Técmca Doce (12) meses de expenencla Laboral
Profesional o Tecnoldgica. Relacionada.

Registro Unico si es exigido por | Se exceptia experiencia para la vinculacién de

disposicion legal. jovenes recién egresados con edad entre 18 y 28
afos, beneficiarios de la Ley 1780 de 2016, Articulo
14 (segun sea el caso)

- AREA DEL CONOCIMIENTO |  NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y | Formacién técnica profesional o Tecnolégica en

HUMANAS o ECONOMIA, | Derecho y afines o Economia, Administracion o

ADMINISTRACION, Contaduria Publica o en Ingenieria Industrial y Afines,

CONTADURIA Y AFINES o |Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o en
INGENIERIA, ARQUITECTURA Y | Seguridad y Salud en el Trabajo.

URBANSMO o CIENCIAS DE LA
SALUD

9.7 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ESCUELA DE CAPACITACION
9.7.1 FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR ADTVO ESCUELA DE CAPACITACION

e [ IDENTIFICACION'DEL. EMPLEQ S/ 2 B i o

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Cédigo 068

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ESCUELA DE
CAPACITACION

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE GESTION HUMANA
Y FINANCIERA

Naturaleza del cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

R e ), AREA'TEUNCIONAL S i e 2

Subdlreccmn Admmlstratwa Escuela de Capacitacion de Ia Contraloria Deparlamental del

Valle del Cauca

1. PROPOSITO PRINCIPAL g e A
Coordlnar y ejecutar Ias actlwdades de los procesos de Gestlén del Talento Humano de la

Contraloria Departamental del Valle del Cauca y las directrices de la Alta D:reccuén

i 'IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES i

1. Dirigir, coordlnar, ejecutar los planes, programas o estrategias especrales de la
dependencia de conformidad con los propésitos misionales establecidos en el plan
estratégico institucional de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de

los términos legales establecidos.
2. Disefiar, coordinar y ejecutar los programas institucionales de capacitacion tanto

interno como externo de conformidad con las politicas gubernamentales, plan
estratégico institucional y plan de accién de los procesos.

\ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Departamental del Valle del Cauca

V Por un Valle mejor, control participative en accién

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

3. Realizar seguimiento y control al presupuesto asignado para capacitacion de acuerdo
con la normatividad vigente, realizando los ajustes necesarios durante cada vigencia.

4. Disefiar y desarrollar planes y estrategias de gestion del conocimiento que permitan a
la entidad seleccionar, organizar, recopilar y transferir la informacion y las experiencias
de los servidores publicos, utilizando y reteniendo el conocimiento que facilite el logro
de objetivos institucionales.

5. Gestionar con las universidades e instituciones educativas de la regién programas de
pasantias y practicas con estudiantes de ultimos afios.

6. Coordinar convenios de cooperacion educativa con universidades e instituciones
educativas de la regién como instrumento para el logro de los objetivos de la entidad.

7. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
Subdireccién Administrativa Escuela de Capacitacion de la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestiéon de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependent.‘.la y el Contralor Departamental dentro de los términos le _gales establecldos

> ~V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES eI

Constltuclén Politlca de Colombia.

Modelo Estandar de Control Interno MECI

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG
Gestion del conocimiento

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Cadigo Disciplinario Unico.

Régimen del empleado oficial

Politicas Publicas, Gestion y Administracion Publica.
Normatividad vigente sobre contratacion estatal
Informatlca basica aplicada.
; ~____ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES [ PORNIVEL JERARQUIC

i '-—v-'|\- ST

Aprendtzaje continuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

~ VI. REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA _
T FORMACIGN ACADEMICA e LR - EXPERIENCIA e
Titulo profesional con tarjeta profes:onal o Velntlcuatro (24) meses de expenencia
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.
y conforme a la Ley.

z Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso é
& ) Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
\ Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
S contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Mo

Corbhende Mo 5C T240-1




Contralorla

Departamentai del Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo en accidn
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo. = SN
~ AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion, Economia o Ingenieria
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | industrial y Afines, Ingenieria Administrativa
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES | y Afines o Derecho y Afines.

o CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

9.7.2 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA ESCUELA DE CAPACITACION

~ |.IDENTIFICACION DEL EMPLEO g o e L
Nivel: TECNICO
Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
Caodigo 314
Grado: 01
Nuamero de cargos planta global: CATORCE (14)
Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA ESCUELA DE
CAPACITACION
SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO ESCUELA DE
Cargo del jefe inmediato: CAPACITACION
CARRERA ADMINISTRATIVA
Naturaleza del cargo:

i b s e iets Il JAREA FUNCIONAU S s T e i ey
Subdlreccubn Admmistratlva Escuela de Capacitacion de la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca

R TR e e PR I PROPOSITO PRINCIPAL: S o i AR s e

EJecutar y apoyar eI desarrollo de procesos y procedlmlentos M:smnales 0o Admlmstratwos
que requieren aplicacién del conocimiento cientifico y tecnolégico de conformidad con las
normas, protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

BRI L, ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES SR 1

4 Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertinentes relacmnados con
los objetivos de la dependencia.

2. Apoyar en el estudio y evaluacion con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4. Administrar los sistemas de informacién, clasificacién, actualizacion, manejo y
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los protocolos establecidos o las instrucciones recibidas.

6. Atender y tramitar consultas de asistencia administrativa o técnica u operativa
requeridas por los servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

Carrera 6 entre calles 9y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
¢ m— contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Cortdcnde Ma 50 77461




‘@+s Conlraloria
Departamental del Valle del Cauca

V Por un Vaile mejor, control participativo en accidn

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Cauca, de autoridades competentes, de acuerdo con el protocolo de la entidad y las
instrucciones recibidas.

7. Mantener en uso los recursos tecnolégicos de la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca de acuerdo con las politicas de la entidad, el sistema integrado de gestion
de la calidad y la tecnologia existente.

8. Apoyar el disefio, ejecucién y seguimiento del Plan Interno de Capacitaciones y demas
actividades formativas que se lideren desde la Subdireccion Administrativa Escuela de
Capacitacion, de conformidad con los protocolos establecidos en el sistema integrado
de gestion de la calidad.

9. Apoyar el disefio, ejecucion y seguimiento de capacitaciones externas para la
promocién de la participacién ciudadana y una mejor gestion publica a sujetos de
control, veedores y comunidad en general.

10. Realizar los procedimientos internos para el puntual pago de la ARL de los estudiantes
en practica o pasantia que desempeiian funciones en la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca.

11. Apoyar las diferentes actividades que sean asignadas a la Subdireccion Administrativa
Escuela de Capacitacién en pro del cumplimiento de los objetivos misionales de la
entidad.

12. Apoyar la revision y organizacion de los contratos ejecutados en el marco del
cumplimiento del Plan Interno de Capacitacion y el Plan de Capacitacion Externo.

13. Elaborar informes y respuestas a solicitudes de informacion relacionadas con la gestion
de la Subdireccion Administrativa Escuela de Capacitacion de acuerdo con las normas
y los procedimientos establecidos.

14. Archivar, bajo su custodia, los documentos de trabajo de conformidad con las
disposiciones legales y las normas técnicas del sistema de gestion documental y
archivo.

15. Administrar los sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y
conservacion de bases de datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca, de conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

16. Atender consultas de asistencia administrativa o técnica u operativa requerida por los
servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca o de los sujetos
de control fiscal o de autoridades competentes, de acuerdo con el protocolo de la
entidad y las instrucciones recibidas.

17. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

18. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

19. Apoyar la elaboracién y presentacion de informes cualitativos y/o cuantitativos de la
Tesoreria General de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de gestién
judicial, técnica, administrativa y/o financiera, requeridos por los organismos de control
o las autoridades o las entidades territoriales o autoridades sectoriales o las
comunidades o el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos
Iegales establecidos.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conshtucnén Politica de Colombia.

Estudios Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempefio

Régimen del servidor publico colombiano

Modelo Integrado de planeacion y gestion MIPG

Modelo Estandar de Control Interno

Cddigo Unico Disciplinario

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Contralona

Departamenlal del Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo en accién

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestion documental e informacién

Sistema de Gestion Ambiental y Prevencién del Riesgo

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Manejo y operacion de equipos de oficina, computacion, terminales e impresoras
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccién de datos

Servicio al cliente y relaciones interpersonales.

Sistema de Gestion de Segundad y Salud en el trabajo.

R e T SRV GOMPETENCIAS"COMPORTAMENTALES eI "1"—" SR

53R E5 o % s b= POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje contmuo Confiabilidad Técnica

Orientacién a resultados Disciplina

Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Transparencia

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacn&n al cambio

' ~ VII. REQUISITOS DE FORMACI NKCADEMICA'Y EXPERIENCIA
“FORMACION ACADEMICA | EXPERENCIA

Titulo de Formacién Técnica Profesional o Dooe (12) meses de experiencia Laboral

Tecnoldgica. Relacionada.

Se exceptua experiencia para la vinculacién
de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso)

~ AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o | Formacién Técnica Profesional o Tecnoldgica
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | en Derecho y Afines o Administracion,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Economia o Ingenieria Industrial y Afines,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES. | Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

9.8 SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA LOS RECURSOS FisICOS Y
FINANCIEROS

9.8.1 FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO PARA LOS RECURSOS
FISICOS Y FINANCIEROS

~ LIDENTIFICACION DELEMPLEO

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO

Codigo 068

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA LOS
RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE GESTION HUMANA
Y FINANCIERA

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

c P Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
) Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
NTCOP
@ iconve contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

" I.AREAFUNCIONAL

Subdlreccrén Administrativa para los Recursos Fisicos y Fmancaeros de Ia Contraloria
Departamental del Valle_ del Cauca.

e W55l PROPOSITO PRINCIPAL 28 g i e v,

Dll’lg[r controlar y evaluar el proceso de formulacion, orgamzacnén y ejecuc:én del Plan
integrado de gestion de recursos fisicos y financieros de la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca de conformidad con en el Plan de Desarrollo Institucional y las disposiciones

Iegales wgentes

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dll'lgll' coordlnar ejecutar los planes, programas o estrategias especuales de Ia
dependencia de conformidad con los propdsitos misionales establecidos en el plan
estratégico institucional de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de
los términos legales establecidos.

2. Dirigir, coordinar y controlar el proceso de aplicacién de las normas y procedimientos
contables, fiscales, presupuestales y de tesoreria en la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca de conformidad con la legislacién vigente.

3. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de ejecucion del presupuesto general aprobado
de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de acuerdo con lo estipulado en
las normas vigentes y las directrices del Contralor Departamental.

4. Dirigir, controlar y evaluar los procesos de recaudo, inversiéon y administracion de los
recursos econdmicos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de expedicion de certificados de disponibilidad
presupuestal, registro presupuestal de documentos ciertos y certificacién de superavit
o déficit presupuestal, de conformidad con la ejecucién presupuestal, las solicitudes
presentadas y los protocolos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

6. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién de planes, programas y procedimientos para la
adquisicion, la contratacién, el almacenamiento, el suministro, el registro, el control y
el seguro de bienes y servicios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de
conformidad con las normas legales vigentes.

7. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de registro de ejecucion del presupuesto anual
de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

8. Dirigir, controlar y evaluar los procesos para establecer la politica econémica y
financiera de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

9. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestién de la
Subdireccion Administrativa para los Recursos Fisicos y Financieros de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes.

10. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

11. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién y las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones y Actos Administrativos del Contralor Departamental de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

12. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la

: Dependencna y el Contralor Departamental dentro de los términos Iegales estab[ecados
it ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Constitucion Politica de Colombia.
Estatuto Organico del Presupuesto y Contabilidad Publica.
Modelo Estandar de Control Interno.
Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.
Politicas Publicas, Gestion y Administracion Publica.
Normatividad vigente sobre contratacién estatal.
Manejo de Software Financiero y Contable.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Inform'c'ltlca basica aplicada.

- VL. COMPETENCIAS COMPOR‘J’AMENTALES

; COMUNES T o e s POR NIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo VlSlén estratégica

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaplacusn al cambio Resolucién de conflictos
- VIL.REQUISITOS DE FORMACI NﬁCADEMICAYEXPERIENCIA’-"-"-- T3
e FORMACIC)N ACADEMICA | = EXPERIENCIA
Tltulo profesmnal con tarjeta profesional o Vemticuatro (24) meses de experlenma
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

__ AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Contaduria Publica

CONTADURIA Y AFINES

9.8.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SUBDIRECCION
ADMINISTRATIVA PARA LOS RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA LOS
RECURSOS FiSICO Y FINANCIEROS

Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO PARA LOS
RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

Naturaieza de! cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

e S STran "’1:" AREA FUNCIONAL Wiy Ry T T

Subdlreccufm Admlmstratwa para los Recursos Fisicos y Flnanmeros de la Contraloria

Departamental del Valle del Cauca.
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V Por un Valle mejor, control participativo en accidn
100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

SRR _lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplscar conocmentos profesionales propios en el desarrollo de Ias actmdades
de la Dependencia, en cumplimiento del Plan Accién y la Mision institucional de la
Contralorla Departamental del Valle del Cauca.

\l

~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 :

10.
17

12.

13.
14.

18.

A5|st|r al Subdlrector en el proceso de formulacion, ejecucion y evaluacnén de planes
programas o estrategias especiales de la dependencia de conformidad con los
propésitos misionales establecidos en el plan estratégico institucional de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
establecidos.

Asistir al Subdirector en el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcioén, ejecucion y control de los planes, programas o estrategias especiales,
aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para cumplir con la
misién y objetivos de la dependencia.

Controlar y evaluar el proceso de gestion de los recursos y tramites necesarios, para
asegurar la ejecucion y el oportuno cumplimiento de los planes, programas o
estrategias especiales teniendo en cuenta las prioridades identificadas en la
dependencia de su competencia, el plan estratégico institucional y las directrices del
Contralor Departamental del Valle del Cauca.

Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacién de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.
Estudiar, evaluar y absolver consultas sobre las materias de su competencia
profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos vigentes en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

Aplicar, registrar y controlar las operaciones presupuestales y contables, acordes con
el estatuto organico de presupuesto y el plan general de la contabilidad publica.
Proyectar los actos administrativos de caracter presupuestal y contable requeridos en
la Entidad.

Analizar la ejecucion presupuestal del periodo frente a la planeacion inicial, las
politicas y las metas establecidas, preparar un informe mensual sugiriendo correctivos
oportunos.

Participar en la identificacion, seguimiento y evaluacion de los riesgos de los procesos
del area de gestion.

Realizar la ejecuciéon de gastos en el sistema dandole su respectiva clasificacion
acorde al gasto

Responder por la custodia y buena utilizaciéon de los bienes, de la documentacion e
informacién que por razén de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.
Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la
dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones y Actos Administrativos del Contralor Departamental de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
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V Por un Valle mejor, euwmmmm

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establecidos.

J A . ™

R ~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES I s

Réglmen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestién documental e informacién

Estatuto Organico del Presupuesto y Contabilidad Publica.

Normas de contabilidad generalmente aceptadas. NIIF.

Estatuto Tributario.

Herramientas administrativas y operativas para la gestion. -
R VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES AR e ey 7

- PORNIVEL JERARQUICO g 7

5 - COMUNES Fﬁrﬁ‘k" B e
Aprendrzaje continuo Apoﬂe tecnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptaclén al cambio
_______ VI.REQUISITOS DE FORMACI N“’ACADI’:'MICA*Y EXPERIENCIA
L FORMACION ACADEMICA:‘"“ ‘M " EXPERIENCIA =~ =
Tltulo profesional con tarjeta profesional o | Doce (12) meses de experlenma Profesmnal
matricula profesional vigente, segun el caso | Relacionada
y conforme a la Ley. Se exceptua experiencia para la vinculacién
de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, artlculo 14 (cuando sea eI caso).

~ AREA DEL couoclmsmo i # o NUCLEO BASlco DEL conocmemo

ECONOM[A ADMINISTRACION Admlnlstraaén Contaduria Pudblica o
CONTADURIA Y AFINES Economia

9.8.3 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA SUBDIRECCION ADTVA PARA
LOS RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS (CONTABILIDAD)

ST Tt L IDENTIFICACION DELEMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo TECNICO OPERATIVO

Caodigo 314

Grado: 01

Nuamero de cargos planta global: CATORCE (14

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA LOS
RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS

Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO PARA LOS
RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Departan'lental del Valle del Cauca

V Por un Valle mejor, control participativo en accion

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

by kTS

e | AREA FUNCIONAL 2o S teir - dheae

Subdlrecmén Admlmstratwa para los Recursos Fisicos y Fmanc:eros de Ia Contralorfa
Departamental del Valle del Cauca.

e el e,

_ . PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y apoyar el desarrollo de procesos y procedimientos MiSlonaIes 0 Admmlstratwos
que requieren aplicacion del conocimiento cientifico y tecnolégico de conformidad con las
normas, protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria

Departamental del Valle del Cauca. .
Seaderaatty (VA DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES Pt

1. Apoyar en la ejecucubn de planes, programas y proyectos pertinentes relacionados
con los objetivos de la dependencia.

2.  Apoyar en el estudio y evaluacién con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4, Administrar los sistemas de informacién, clasificaciéon, actualizacién, manejo y
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los protocolos establecidos o las instrucciones recibidas.

6. Atender y tramitar consultas de asistencia administrativa o técnica u operativa
requeridas por los servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca, de autoridades competentes, de acuerdo con el protocolo de la entidad y las
instrucciones recibidas.

7. Apoyar técnicamente la revision depuracion y registro conforme con el Plan General
de Contabilidad Publica los hechos econémicos y financieros derivados de la
administracién de los recursos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca,
con el fin de identificar, clasificar, valuar y revelar de acuerdo con los principios de la
Contabilidad Publica generalmente aceptados..

8. Consolidar, conservar y presentar oportunamente la informacién requerida para la
preparacion de los estados financieros e informes complementarios y sus anexos.

9. Generar y conservar los libros contables y presupuéstales de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de acuerdo con las normatividad vigente.

10. Organizar y verificar la documentacién soporte de los movimientos contables,
evaluando su integridad y calidad.

11.  Organizar y mantener el archivo de gestion de la Subdireccién Administrativa para los
Recursos Fisicos y Financieros de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

12. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

13.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones y Actos Administrativos del Contralor Departamental de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

14. Apoyar la elaboracion y presentacién de informes cualitativos y/o cuantitativos de la
Tesoreria General de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de gestion
judicial, técnica, administrativa y/o financiera, requeridos por los organismos de
control o las autoridades o las entidades territoriales o autoridades sectoriales o las
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Departammlal del Valle del Cauca

Por un Valle mejor, control participativo en accidn

100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

comunidades o el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos
Iega[es establecidos.

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estudlos Técnlcos o Tecnologicos en el Area de Desemperio
Régimen del servidor publico colombiano
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Estatuto Organico del Presupuesto y Contabilidad Publica.
Normas de contabilidad generalmente aceptadas. NIIF.
Estatuto Tributario.
Programa de Gestién Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacion
Herramlentas admlnlstrawas y operativas para la gestion.

~__ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

"COMUNES [  POR NIVELJERARQUICO-." &

Aprend|zaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientaci6n a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

" VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADI':‘.MICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA

Titulo de Formacion Técnica Profesional o Doce (12) meses de experiencia Laboral
Tecnoldgica. Relacionada.

Se exceptua experiencia para la vinculacion
de jévenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso).

___AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOM[A, ADMINISTRACION, Formacion Técnica Profesional o
CONTADURIA Y AFINES Tecnolégica en Administracién, Contaduria
Publica y Afines

9.84 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA SUBDIREQCION
ADMINISTRATIVA PARA LOS RECURSOS FiSICOS Y FINANCIEROS (ALMACEN)

SR B TR IDENTIEICACION DELC EMPLEQ Sriies S il

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo TECNICO OPERATIVO

Codigo 314

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA PARA LOS
RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR ADMINISTRATIVO PARA LOS
RECURSOS FISICOS Y FINANCIEROS

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-23.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

S e R R D A R || SAREA FUNCIONAL R DR A et | ety S
Subdlrecclon Admlmstratwa para los Recursos Fisicos y Fmancleros de la Contralorfa
Departamental del Valle del Cauca.

" II.PROPOSITOPRINCIPAL ? -

E}ecutar y apoyar el desarrollo de procesos y procedimientos M[Slonales o] Admmlstratwos

que requieren aplicacion del conocimiento cientifico y tecnolégico de conformidad con las

normas, protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria

Departamental del Valle del Cauca.

R EIV. DESCRIPCIéN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertinentes relamonados
con los objetivos de la dependencia.

2.  Apoyar en el estudio y evaluacién con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

3. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4, Administrar los sistemas de informacion, clasificaciéon, actualizacién, manejo y
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

S. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los protocolos establecidos o las instrucciones recibidas.

6. Atender y tramitar consultas de asistencia administrativa o técnica u operativa
requeridas por los servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca, de autoridades competentes, de acuerdo con el protocolo de la entidad y las
instrucciones recibidas.

7. Organizar la recepcion y el almacenamiento de los elementos devolutivos que
ingresen a la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, verificando la cantidad,
calidad y especificaciones establecidas en el pedido y aplicar las normas de seguridad
industrial para su almacenamiento.

8. Llevar la hoja de vida de los equipos y elementos devolutivos; identificando
oportunamente la renovacién de las pdlizas de seguros de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

9. Identificar los requerimientos de elementos devolutivos y su 6ptima rotacion.

10. Controlar el inventario fisico de bienes devolutivos y de consumo registrando los
ingresos, salidas y bajas, verificando periédicamente su stock y rotacion con el fin de
establecer las necesidades, previniendo el suministro oportuno de acuerdo con el plan
de compras de la Entidad.

11. Registrar los elementos clasificando e identificando su respectivo grupo y cédigo,
acorde con la normatividad vigente.

12. Organizar y mantener el archivo de gestién de la Subdireccién Administrativa para los
Recursos Fisicos y Financieros de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales.

13. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

14.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion y las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas de la Asamblea Departamental del Valle del
Cauca y las Resoluciones y Actos Administrativos del Contralor Departamental de
conformidad con las disposiciones legales vigentes.

15. Apoyar la elaboracién y presentacion de informes cualitativos y/o cuantitativos de la
Tesoreria General de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de gestion

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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Por un Valle mejor, control participativo en accién

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

judicial, técnica, administrativa y/o financiera, requeridos por los organismos de
control o las autoridades o las entidades territoriales o autoridades sectoriales o las
comunidades o el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos
Iegﬁes establecidos. .
~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Estudlos Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempefio
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Manejo de inventarios
Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Instltucmnal de gestién documental e informacioén

E-"""""*'_'T""'?'- i "’%%5‘ W.&,COMPE’FENCIAS,QQ.MPORTAMENTALES A SRR,
SRR = A RORNWEL‘JERARQUICO. i
Aprendlzaje conhnuo Confiabilidad Técnica

Orientacion a resultados Disciplina

Orientacioén al usuario y al ciudadano Responsabilidad

Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio =
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

ﬁﬁ'mﬂ"‘FDRMACION ACADEMICA | - EXPERIENCIA
Titulo de Formacién Técnica Profesmnal 0 Doce (12) meses de experiencia Laboral
Tecnoldgica. Relacionada.

Se exceptia experiencia para la vinculacién
de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso)

___ AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Formacién  Técnica  Profesional o
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Tecnolégica en Administracién, Contaduria
ARQUTECTURA, URBANISMO Y AFINES | Publica y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines.

9.9 TESORERIA GENERAL
9.9.1 FUNCIONES DEL TESORERO GENERAL

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO S S
vael PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: TESORERO GENERAL

Cédigo: 201

Grado Salarial: 03

Numero de Cargos: UNO (1)

Dependencia: TESORERIA GENERAL

Cargo del Jefe Inmediato: DIRECTOR ADMINISTRATIVO DE GESTION HUMANA Y

FINANCIERA
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

e ,:-:_ SRR DO O mf "N TR KREA FUNC|°NAL B e B o S I R S P, )
Tesoreria General de Ia Contralorla Departamental del Valle del Cauca
o TR o sat A _lil. PROPOSITO PRINCIPAL :

Coordmar superwsar y controlar el manejo de los fondos con ef‘ cacua-y efectmdad de
propiedad de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las

_normas Iegales wgentes
" IVDESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordmar ejecutar los planes, programas o estrategias especiales de la dependenma
de conformidad con los propésitos misionales establecidos en el plan estratégico
institucional de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos
legales establecidos.

2. Coordinar, supervisar y controlar el proceso de elaboracion y ejecucion del plan anual
mensualizado de caja PAC, en coordinacion con el area encargada de la contabilidad,
de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca conforme a las disposiciones
legales vigentes.

3. Coordinar, supervisar y controlar el procedimiento integral de pagos de las
obligaciones econémicas de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de
conformidad con las disposiciones legales vigentes sobre la materia.

4, Coordinar, supervisar y controlar el proceso de ordenamiento, firma y transferencias
de acuerdo con las normas y procedimientos legales establecidos en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

5. Coordinar, supervisar y controlar el proceso de recaudo, custodia y gestion financiera
de los recursos econémicos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca en
forma eficiente, oportuna y de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

6. Coordinar, supervisar y controlar el proceso de suscripcién, autorizacion y registro de
los contratos de cuenta Bancaria de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca,
previa aprobacion del director administrativo de gestion humana y Financiera,
realizando la gestion del manejo de las cuentas bancarias de conformidad con las
disposiciones legales y contables vigentes.

7. Coordinar conjuntamente con la Subdireccion Administrativa para los Recursos
Fisicos y Financieros la conciliaciéon que deba hacerse entre tesoreria, presupuesto y
contabilidad.

8. Coordinary tramitar ante los bancos el registro, cancelacion y actualizaciéon de firmas
y sellos de seguridad.

9. Realizar gestion de cobro persuasivo a las entidades deudoras de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

10. Dirigir, controlar y evaluar la organizaciéon y mantenimiento del archivo de gestion de
la Tesoreria General de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de
conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

12. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

13. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establemdos

LTS V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Orgémco del Sistema Financiero.
Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacién.

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
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Por un Valle mejor, control participativo en accion

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Ley general de presupuesto
Normas de contabilidad generalmente aceptadas
Administracién y custodia de documentos financieros
Normas Internacionales de Informacion Financiera
Disefio, analisis y evaluacién de proyectos de inversion
Disefio y analisis de procesos y procedimientos
Administracion de personal y Gestion Publica
Herramlentas de of matlca

Aprendlzaje continuo Aportetécmco-profesaonal

Orientacién a resultados Comunicacioén efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
: tacaén al cambio

TItqu profesmnal con tar]eta profesmnal 0 Vemlicuatro (24) meses de experienCIa
matricula profesional vigente, segln el caso | profesional relacionada.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.
 AREADELCO _EO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA ADMINISTRACI ON, Admmlstraclén Contaduria Publica,
CONTADURIAYAFINES Economia o Ingenieria Administrativa y
Afines.

9.9.2 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA TESORERIA GENERAL

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
Cédigo 314

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: TESORERIA GENERAL
Cargo del jefe inmediato: TESORERO GENERAL
Naturaleza del carg CARRERA ADMINISTRATIVA

Ejecutar y apoyar el desarrollo de procesos y procedlmlentos Mlswnales o] Admlmstratlvos
que requieren aplicaciéon del conocimiento cientifico y tecnolégico de conformidad con las
normas, protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

e T e o e | VA DESCRIPCIbN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i) Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos perhnentes reIac:onados
con los objetivos de la dependencia.

2.  Apoyar en el estudio y evaluacién con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

3.  Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

4, Administrar los sistemas de informacién, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion, interpretar cuadros, informes, estadistica y datos concernientes a la
Dependencia, datos propios de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

5. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de la dependencia, de
conformidad con los protocolos establecidos o las instrucciones recibidas.

6. Atender y tramitar consultas de asistencia administrativa o técnica u operativa
requeridas por los servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca, de autoridades competentes, de acuerdo con el protocolo de la entidad y las
instrucciones recibidas.

i Realizar conjuntamente con el profesional de la Subdireccién Administrativa para los
Recursos Fisicos y Financieros las conciliaciones periédicas en lo relativo al Plan
Anual Mensualizado - PAC, bancos, reservas de caja y confrontar la adopcién del
Plan General de Contabilidad Pdblica.

8.  Elaborar y registrar el Plan Anual Mensualizado — PAC de ingresos y gastos en el
software financiero.

9. Elaborar y mantener actualizado el estado de recaudo de la entidad.

10. Elaborar cargue en la plataforma web bancaria transaccional con exactitud y
veracidad el pago de los proveedores, seguridad social, némina y beneficiarios de la
Contraloria Departamental del Valle, previo al lleno de requisitos y tramites.

11. Organizar y mantener el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con las
disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

12. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

13. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

14. Apoyar la elaboracion y presentacion de informes cualitativos y/o cuantitativos de la
Tesoreria General de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de gestion
judicial, técnica, administrativa y/o financiera, requeridos por los organismos de
control o las autoridades o las entidades territoriales o autoridades sectoriales o las
comunidades o el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos
Iegales establecidos.

) - V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conslltuca()n Politica de Colombia.

Estudios Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempefio

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Carrera 6 entre calles 9y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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Departamental del Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo en accién
100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Manejo y operacion de equipos de oficina, computacién, terminales e impresoras
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Sistema de Geshén de Seguridad y Salud en el trabajo.

e eV, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;

~_ COMUNES st sl 55T PORNIVEL JERARQUICO
Aprendlza]e continuo Confi abllldad Técnica
Orientacién a resultados Disciplina
Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptac;én al cambio

5 ?fcr"f'»*' VII. REQUISITOS DE FORMACI N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA |  EXPERIENCIA -

Titulo de Formacién Técnica F’rofesmnai o] Doce (12) meses de experiencia Laboral
Tecnoldgica. Relacionada.
Se exceptua experiencia para la vinculacion
de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso)

- AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Formacion Técnica Profesional 0
CONTADURIA Y AFINES, INGENIERIA, | Tecnolégica en Administracién, Contaduria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Publica y Afines o Ingenieria Industrial y
AFINES. Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines

10. DIRECCION TECNICA DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

10.1 FUNCIONES DEL DIRECTOR TEC. RECURSOS NATURALES MEDIO AMBIENTE

 |IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: DIRECTIVO
Denominacién del Empleo DIRECTOR TECNICO
Cadigo 009
Grado: 02
Numero de cargos: UNO (1)
Dependencia: DIRECCION TECNICA DE RECURSOS NATURALES Y
MEDIO AMBIENTE
Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
Naturaleza del cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

SR ~ ll.LAREAFUNCIONAL
Drreccufm Técmca de Recursos Naturales y Medio Ambrente de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.
: ~lI.PROPOSITO PRINCIPAL e
Dlnglr controlar y evaluar la ejecucidn de planes, programas, proyectos, procedlmlentos y
actividades para la ejecucion del proceso de control fiscal ambiental de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

c N Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6 c
& g \ Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
NTOGP 180 8001
1000 ?
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100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

e, -*"-‘z “IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar la gestion de proteccién, conservacion, uso y aprovechamlento de los
recursos naturales y el medio ambiente de las entidades sujetas de control.

2. Dirigir, controlar, evaluar el proceso de ejecuciéon de las Auditorias ambientales y
brindar apoyo técnico en el desarrollo de las auditorias del Plan General de Auditorias
de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con los
protocolos y politicas institucionales establecidas.

3.  Dirigir la realizacion de visitas fiscales con el fin de atender situaciones contingentes,
que por su importancia o impacto requieren celeridad y evaluacion inmediata.

4, Emitir y presentar los conceptos técnicos ambientales en materia de control fiscal
requeridos por la alta direccién y /o procesos de la entidad.

5.  Dirigir la elaboracion del informe anual sobre el estado de los recursos naturales y el
medio ambiente del Departamento en lo referente a la gestion econémico ambiental
de los entes sujetos de control, evaluando en forma posterior y selectiva la inversiéon
ambiental y el analisis de la relacién costo-beneficio de los proyectos de incidencia
ambiental.

6. Coordinar las comisiones de auditorias especiales ambientales orientadas a evaluar
la gestion en inversion ambiental en ejecuciéon de planes, programas y proyectos
desarrollados por las Entidades Fiscalizadas en cumplimiento de las disposiciones
legales ambientales.

T Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracién de metodologias estandarizadas,
técnicas transparentes y eficaces, para el ejercicio de la vigilancia fiscal ambiental de
conformidad con las normas de control fiscal y los protocolos de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

8.  Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestién de
la Direccién Técnica de Recursos Naturales y Medio Ambiente de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes.

9. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

10. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

11. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la

cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades

competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el

Contralor Departamental dentro de los términos legales establecldos

: - V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constutucuén Politica de Colombia.
Leyes y normatividad referente al sector de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
Modelo Estandar de Control Interno.
Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario
Sistema Integrado de la Calidad de la Gestiéon Publica.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.
Plan Nacional de Desarrollo y Planes Territoriales de Desarrollo
Politicas Publicas, Gestién y Administracién Publica.
Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Inform_étlca bésuca apllcada
~ VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

T o
k2l =
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

e A s it T [ e i
Aprendizaje continuo Vsubn estratéglca
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizaciéon Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico
daptacién al cambio Resoluclén de conﬂlctos

Tituto profesuona! con tal]eta profeswnal o Treinta y sels (36) meses de expenenma
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Ias funciones del cargo.

~AGRONOMIA. VETERIANARIA Y AFINES "Agronomia o Ingenieria Agricola, Forestal y
o} INGENIER!A ARQUITECTURA, | Afines o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
URBANISMO Y AFINES afines

10.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA DIRECCION TECNICA
DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE.

__ | IDENTIFICACION DEL EMPL

: PROFESIONAL

Denomunacuén del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222

Grado: 02

Numero de cargos planta global: ONCE (11)

Dependencia: DIRECCION TECNICA DE RECURSOS
NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR TECNICO DE RECURSOS
NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

Naluraleza delca go:

| CARRERA ADMINISTRATIVA B

= ‘-1‘_ IS
f Ca

I.\x-_... e ke S A o

Dlrecctén Técmca de Recurss Naturales y Medlo Ambiente de la Contralor{a Departamentalt
_ del VaIIe del Cauca

= = .- =y 2T TN e PSSRt f 1T AR : T
Zetiends o .J»‘\.mhall'.."_-n:;;wn.f huii-'.nn-h_a- .-:...-l?‘" “ ’

Planear, ejecutar y controlar el proceso de formulaclén ejecucion y evaluacion de planes
programas, proyectos o estrategias orientados al logro de los objetivos del Proceso de
Control Fiscal dentro de los términos legales establecidos, facilitando a los sujetos de control
fiscal el acceso a todos los servicios, el derecho a la informacién y a la solucién oportuna de
_Sus p eticiones, de confom'ndad con las normas legales vuentes

2 Coordlnar controlar y evaluar el proceso de formulaclén y ejecut:lén de planes
programas, proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad
con los propositos misionales establecidos en el plan de desarrollo institucional de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales

establecidos.
2 Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6 c
! Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencidn al ciudadano: 880 0304 108001

contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co & toonte
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

2z Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el
cumplimiento de metas organizacionales.

3. Realizar el control fiscal integral en forma posterior y selectiva acorde con la
normatividad vigente.

4. Desarrollar las auditorias con enfoque integral y sistémico, al igual que las demas
acciones de control, cumpliendo las normas de calidad, las normas de auditoria y los
procedimientos establecidos por la entidad.

o Atender las denuncias que sean asignadas al proceso auditor o encomendadas por
resolucion.

6. Participar en la elaboracién de los andlisis, evaluaciones e informes constitucionales
y de ley, relacionados con el Control Fiscal Macro que ejerce la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca (financiero y estadistico del Departamento del
Valle del Cauca, planes de desempefio, acuerdos de restructuracion de pasivos,
programas de saneamiento fiscal, cierre fiscal, operaciones de crédito y deuda
publica).

7 & Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario.

8.  Coordinar, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

9. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia de su competencia, en la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

10. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

12. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

13. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

14. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establemdos

PR TR s N I A V. CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES."E‘!_“_:.«",.- ki

Manejo mtegral del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG

Cédigo Unico Disciplinario

Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos

N Carrera 6 entre calles 9y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
y \ Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Programa de Gestion Documental y de Archivo

Sistema Institucional de gestion documental e informacion

Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo

Herramientas administrativas y operativas para la gestion

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada

Normas sobre Seguridad Informéatica y Ley de proteccién de datos
0 undad y Salud en el trabaJo :

1111

Sil aaan

Aprendlzaje contlnuo Aporte técmco—profes:ona!
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adatamén aI camblo

Tltulo profesmnal con tarjeta profesmnal o | Veinticuatro (24) meses de experlenma
matricula profesional vigente, segtn el caso | Profesional Relacionada en el campo de la
y conforme a la Ley. auditoria.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las func:ones del cargo.
~_ AREADEL CONOCIMIENTO [ N UGEEQ?B_A"SIQOQQEE?CQ NOCIMIENTO
AGRONOMIA INGENIERIA Y AFINES 0 Agronomia o Ingenieria Agricola, Forestal y
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Afines o Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
URBANISMO Y AFINES afines

10.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA DIRECCION TECNICA
DE RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

T IIDENTIFICACIGN DELEMPLEO

"- il ee e bingd ] 4
-.u,_’r...la.- 3 ey " "‘!u- 13

Nwel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo: 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global CINCUENTA (50)
DIRECCION TECNICA DE RECURSOS
Dependencia: NATURALES Y MEDIO AMBIENTE
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR TECNICO DE RECURSOS
NATURALES Y MEDIO AMBIENTE
CARRERA ADM[NISTRATIVA

Naturaleza del cargo:

Dlreéc|6n Técmca de Recursos Naturales Jy'"Medlo Amblente de Ia Contralor!a' "
\ De artamental Del Valle Del Cauca

TR n""i-"'l

N Al = N N R AT g :' 1 ~- e L - o IR L0 S By $
SRR T 2 an e : Tt
Eiage i At L R IRC INCIFAL W;ifiﬁt.k.u‘r_. e T

Ejecutar y controlar el proceso de formulacrbn ejecucnﬁn y evaluacion de planes
programas, proyectos o estrategias orientados al logro de los objetivos del Proceso de
Control Fiscal dentro de los términos legales establecidos, facilitando a los sujetos de control

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

fiscal el acceso a todos los servicios, el derecho a la informacién y a la solucion oportuna

de sus peticiones, de conformidad con las normas legales vigentes.

e Ly A IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

: I Ejecutar planes, programas y proyectos pertinentes relacionados con los objetwos de
la Dependencia.

2.  Dar el apoyo profesional en la ejecucion de las auditorias integrales en concurrencia
con todos los miembros del equipo al igual que en las demas acciones de control
ejercidas por la entidad.

3. Realizar el control fiscal integral en forma posterior y selectiva acorde con la
normatividad vigente.

4, Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas acerca de asuntos de competencia
de la entidad y de la Dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.

5. Aplicar las normas de auditoria; sus postulados basicos, los principios basicos para
la accion del control fiscal, cumpliendo su propésito y juicio imparcial.

6.  Atender las denuncias que sean asignadas al proceso auditor o encomendadas por
resolucion.

i Evaluar el cumplimiento al componente ambiental de las politicas, planes, programas
y proyectos contenidos en los instrumentos de planificacion ambiental territorial de
acuerdo a su formacién profesional.

8. Evaluar la gestion de proteccion, conservacion, uso y aprovechamiento de los
recursos naturales y el medio ambiente de las entidades sujetas de control de acuerdo
a su formacién profesional.

9.  Participar en la elaboracién del informe anual sobre el estado de los recursos
naturales y el medio ambiente del Departamento de acuerdo a su formacién
profesional.

10. Emitir y presentar los conceptos técnicos ambientales en materia de control fiscal
requeridos por el jefe inmediato.

11. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario.

12.  Contribuir al mantenimiento y mejora del SIG institucional.

13. Contribuir a la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

14. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

15. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

16. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establecidos

T Ui R “”““ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo mlegral del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Constitucién Politica de Colombia.

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

ﬂ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificic Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Sistema Institucional de gestién documental e informacion
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo
Herramientas administrativas y operativas para la gestion
Slstema de Geshén de Seg undad y Salud en el trabajo =

Aprendtzaje contlnuo Aporte técmco-profes&onal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Transparencia Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacién al camblo

Titulo profesional con taneta profesuonal o | Doce (1 2) meses de expenenaa F'rofeswnal

matricula profesional vigente, segun el caso | Relacionada, campo de la auditoria.

y conforme a la Ley. Se exceptla experiencia para la vinculacion

de jovenes recién egresados con edad entre

18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, articulo 14 cuando sea el caso

"AREA DEL CONGCIMIENTC

ECONOM A, ADMINISTRACIN Economla. Admlnlstracl(m Contadur[a
CONTADURIA Y AFINES, INGENIERIA o | Pablica y Afines, Agronomia o Ingenieria
AGRONOMIA, VETERINARIA Y AFINES o | Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria
INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Ambiental, Sanitaria y Afines

URBANISMO Y AFINES

10.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA DIRECCION TECNICA DE
RECURSOS NATURALES Y MEDIO AMBIENTE

NTIFICACION DEL EMPLEO

: TECNICO
Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
Cadigo 314
Grado: 01
Numero de cargos planta global: CATORCE (14)
Dependencia: DIRECCION TECNICA DE RECURSOS
NATURALES Y MEDIO AMBIENTE
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR TECNICO

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

. AREA FUNC ]
‘Direccién Técnica de Recursos Naturales y Medlo Amblente de Ia Contraloria
Deanamentai Del Valle Del Cauca._

Apoyar y ejecutar técnlcamente el desarrollo de Ias actuvudades apllcando con destreza Ios

conocimientos técnicos o tecnoldgicos teniendo en cuenta las politicas institucionales y
directrices establecidas en la dependencia para el cumplimiento de los procesos y
procedimientos de la entidad

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

z Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
| Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

_',-'-r-

_ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

14 Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertlnentes relacmnados
con los objetivos de la dependencia.

2. Brindar apoyo técnico en la ejecucion de las auditorias integrales en concurrencia con
todos los miembros del equipo al igual que en las demas acciones de control.

3. Realizar el control fiscal integral en forma posterior y selectiva acorde con la
normatividad vigente.

4. Apoyar en el estudio y evaluacién con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

5. Aplicar las normas de auditoria; sus postulados basicos, los principios basicos para
la accién del control fiscal, cumpliendo su propésito y juicio imparcial.

6. Apoyar en la atenciéon de las denuncias que sean asignadas al proceso auditor o
encomendadas por resolucion.

7. Apoyar la evaluacién al cumplimiento del componente ambiental de las politicas,
planes, programas y proyectos contenidos en los instrumentos de planificacion
ambiental territorial.

8. Apoyar en la evaluacién de la gestion de proteccion, conservacion, uso Yy
aprovechamiento de los recursos naturales y el medio ambiente de las entidades
sujetas de control.

9. Participar en la elaboracion del informe anual sobre el estado de los recursos
naturales y el medio ambiente del Departamento.

10. Apoyar en la emision y presentacion de los conceptos técnicos ambientales en
materia de control fiscal requeridos por el jefe inmediato.

11.  Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformario.

12. Organizar y mantener el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con
las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

13. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

14. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

15. Participar en la elaboracion de informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la
dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales, autoridades sectoriales, las comunidades, la Alta Direccién, la Direccién
Técnica de Recursos Naturales y Medio Ambiente, o el Contralor Departamental del
Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos.

~______ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo mtegral del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Sistema Institucional de gestion documental e informacién
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencién del Riesgo

Slstema de Gesuén de Seguridad y Salud en el trabajo
_ VIL.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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V Por un Valle mejor, control participativo en accion

100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Aprendlza}e continuo
QOrientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al camblo

Tecnologica.

ECONOMIA ADMINISTRACI ON,
CONTADURIA Y AFINES o AGRONOMIA
VETERNINARIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMOS Y
AFINES

Titulo de Fon‘nadén Técmca Profesmnal o

% GCLEO*BRSICO DEL CONOCIMIENTO
Formacién

onf ablldad Técnlca
Disciplina
Responsabilidad

RO~ Tk - : et
Doce (12) rneses de expenencra Laboral
Relacionada.

Se exceptlua experiencia para la vinculacion
de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de

2016, Articulo 14 (cuando sea el caso

Técnica Profesional 0
Tecnolégica en Economia, Administracion,
Contaduria Publica y Afines o Agronomia o
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

11. DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA
11.1 FUNCIONES DEL DIRECTOR TECNICO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA

. < - IDENTIFICACION DEL EMPLEO kLT
Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo DIRECTOR TECNICO

Caodigo 009

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: D'IRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURA

FISICA
Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL
Naturaleza eI cargo: _LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Cauca

Dmgir controlar y evaluar la ejecucu‘m de planes programas proyectos mprocedlmle‘ntos y
actividades para la evaluacion de la ejecucion de obras y proyectos de infraestructura fisica
de los sujetos de control de la Contraloria de conformidad con las disposiciones legales

L Dlnglr controlar, evaluar y brlndar el apoyo técnico al proceso de ejecucién de Ias
auditorias a obras y proyectos de infraestructura de los sujetos de control de la

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con el Plan General de
Auditorias - PGA.

2. Emitiry presentar los conceptos técnicos de obra e infraestructura en materia de control
fiscal requeridos por la Alta Direccién y/o procesos de la entidad.

3. Asistir y brindar apoyo técnico en materia de obras y proyectos de infraestructura fisica
a realizarse en la entidad.

4. Dirigir la realizacion de visitas fiscales con el fin de atender situaciones contingentes,
que por su importancia o impacto requieren celeridad y evaluacién inmediata.

5. Dirigir, controlar y evaluar la realizacion de visitas fiscales a proyectos de
infraestructura de obra publica, ejerciendo un control posterior y selectivo.

6. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracion de metodologias estandarizadas,
técnicas transparentes y eficaces, para el ejercicio de la vigilancia fiscal a las obras y
proyectos de infraestructura fisica de conformidad con las normas de control fiscal y
los protocolos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Dirigir, controlar y evaluar la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la
Direccion de Infraestructura Fisica de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el
Contralor Departamentat dentro de los términos legales establec:dos

i o T
<35 ] ! ".:‘{‘ﬁia\

Ty CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constutucuén Politica de Colombia.

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integral de Planeacién y Gestion

Cadigo colombiano de construcciones sismo resistentes.
Normatividad vigente sobre obras civiles y afines.
Administracion y manejo de obras civiles y afines.
Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Plan Nacional de Desarrollo y Planes Territoriales de Desarrollo
Politicas Publicas, Gestién y Administracion Publica.
Normatividad vigente sobre contratacién administrativa.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Informétlca basica aphcada

A “VIJCOMPETENCIAS GOMPORTAMENTALES R e N
" [ PORNIVEL JERARQUICO

Aprendlza}e continuo VlsuSn estratéglca

Orientacién a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizaciéon Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio Resolucion de conflictos

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

~ FORMACION ACADEMICA £ _. :
TItqu profesional con tarjeta profeswnal o | Treinta y sels (36) meses de expenenc;a
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Ias funciones del cargo. i
' AREA DEL;I:ONOQIMIENTQ _NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA ARQUITECTURA, | Arquitectura, Ingenieria Civil, Ingenieria
URBANISMO Y AFINES Eléctrica y Afines

11.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA DIRECCION TECNICA
DE INFRAESTRUCTURA FiSICA.

PROFESIONAL" i

Denc;minacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222

Grado: 02

Numero de cargos planta global: ONCE (11)

Dependencia: DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURA
FISICA.

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR TECNICO DE INFRAESTRUCTURA
FISICA.

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINSTRATIVA

Cauca
o3 AR e e TR ROPOSITOPRINCIPAL o
Planear ejecutar y controlar el proceso de formulacaén ejecucion y evaluac:én de planes
programas, proyectos o estrategias orientados al logro de los objetivos del Proceso de
Control Fiscal dentro de los términos legales establecidos, facilitando a los sujetos de control
fiscal el acceso a todos los servicios, el derecho a la informacién y a la solucién oportuna de

_sus etucmnesde conformidad con las normas legales wgentes

~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

L Coordlnar controlar y evaluar el proceso de formulacién y ejecucmn de planes
programas, proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con
los propésitos misionales establecidos en el plan de desarrollo institucional de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales
establecidos.

2. Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el
cumplimiento de metas organizacionales.

3. Realizar el control fiscal integral en forma posterior y selectiva acorde con la
normatividad vigente.

4. Desarrollar las auditorias con enfoque integral y sistémico, al igual que las demas
acciones de control, cumpliendo las normas de calidad, las normas de auditoria y los
procedimientos establecidos por la entidad.

5. Atender las denuncias que sean asignadas al proceso auditor o encomendadas por
resolucion.

— rL ——

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

@ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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-1 Contraloria

V Por un Valle mejor, control participativo en sccion

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

6. Participar en la elaboracién de los analisis, evaluaciones e informes constitucionales y
de ley, relacionados con el Control Fiscal Macro que ejerce la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca (financiero y estadistico del Departamento del Valle
del Cauca, planes de desempefio, acuerdos de restructuraciéon de pasivos, programas
de saneamiento fiscal, cierre fiscal, operaciones de crédito y deuda publica).

7. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la
Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

8. Coordinar, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad
con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

9. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia de su competencia, en la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

10. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

11. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

12. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

13. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

14. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependenc;a y el Contralor Departamental dentro de los términos [e ales establec;dos

i LV CONOCIMIENTOS BASICOS o] ESENCIALES R O

Constntucuén Politica de Colombia.

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion

Manejo integral del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Cédigo colombiano de construcciones sismo resistentes.

Normatividad vigente sobre obras civiles y afines.

Administracién y manejo de obras civiles y afines.

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestién Publica.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Plan Nacional de Desarrollo y Planes Territoriales de Desarrollo

Politicas Publicas, Gestion y Administracion Publica.

Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Informatica basica aplicada.

b AN compen—:ucms COMPORTAMENTALES :
e -~ COMUNES | PORNIVEL JERARQUIc:
Aprendizaje continuo Aporte técnico- profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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s Contraloria
Departamental del Valle del Cauca

Por un Valle mafor, control participativo en accién

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
_Adatac:én al cambio

= =

- VII. REQUISITOS DE FORMACI
~ FORMACION ACADE‘MIC AT | >
Titulo profesmnal con tarjeta profesional o | Veinticuatro (24) meses de expenenr:la
matricula profesional vigente, segun el caso | Profesional Relacionada en el campo de la
y conforme a la Ley. auditoria.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en éreas relacionadas con
las funmones del ca 2 ,
_____AREA DEL‘CONOCIMIENTO ~ | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA ARQUITECTURA, | Arquitectura, Ingenieria Civil y Afines,
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Eléctrica y Afines.

11.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA DIRECCION TECNICA
DE INFRAESTRUCTURA FISICA

*

R L IDENTIFICACION DELEMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO
Cadigo 219
Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)
DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURA

Dependencia: FISICA

DIRECTOR TECNICO DE INFRAESTRUCTURA
Cargo del jefe inmediato: FISICA

CARRERA ADMINISTRATIVA

Naturaleza del cargo: e
T il AREAFUNC

-Dlrecclén Técmca de Infraestructura Fisica de la Contralorla Departamental dei Valle del =

Cauca

R e . PROPOSITOPRINCIPAL

Ejecutar y controlar el proceso de formulamén ejecucion y evaluacién de pIanes

programas, proyectos o estrategias orientados al logro de los objetivos del Proceso de

Control Fiscal dentro de los términos legales establecidos, facilitando a los sujetos de control

fiscal el acceso a todos los servicios, el derecho a la informacién y a la solucién oportuna

dsus ticiones, de conformidad con las normas Iegales v:gentes

= wm,-__.,;;,_- V. D ESCRIPCJONE -:E,,,_,,_;?%—QNCIONE&ESENCIALES’,_ 8 i

1. Ejecutar planes programas y proyectos pertinentes relacionados con Tos ObjetIVOS
institucionales de la Dependencia.

2 Dar el apoyo profesional en la ejecucién de las auditorias integrales en concurrencia
con todos los miembros del equipo al igual que en las demas acciones de control
ejercidas por la entidad.

3. Realizar el control fiscal integral en forma posterior y selectiva acorde con la
normatividad vigente.

4, Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas acerca de asuntos de competencia
de la Entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, contro! participativo en aceidn
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

5.  Aplicar las normas de auditoria; sus postulados basicos, los principios basicos para
la accién del control fiscal, cumpliendo su propésito y juicio imparcial.

6. Atender las denuncias que sean asignadas al proceso auditor o encomendadas por
resolucion.

fs Realizar visitas fiscales de acuerdo a la programacion elaborada por parte del Director
Técnico de infraestructura Fisica, evaluando la inversion en obras y proyectos de
infraestructura fisica ejecutados por parte de los sujetos de control, con el fin
determinar su cumplimiento (especificaciones técnicas estudios de pre factibilidad,
planos, proyectos, presupuestos de obra, documentos, contratos, ordenes de trabajo,
etc.).

8.  Atender los requerimientos de las diferentes entidades o dependencias de la CDVC
con el fin de dar apoyo a través de la practica fiscal y/o conceptos técnicos, en lo
referente a obra y proyectos de infraestructura fisica, de acuerdo a la asignacion
realizada por el Director Técnico de Infraestructura Fisica.

9. Prestar apoyo al Proceso Responsabilidad Fiscal en la etapa de indagacién preliminar
a través de la practica fiscal y/o conceptos técnicos; al igual que en los procesos de
responsabilidad fiscal y donde se requiera de acuerdo a las instrucciones del Director
Técnico de Infraestructura Fisica.

10. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

11.  Contribuir a la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

12. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

13. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

14. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la

cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades

competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la

Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales

establecudos

¥ ~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Const:tucuén Politica de Colombia.

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integral de Planeacion y Gestion

Manejo integral del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Caédigo colombiano de construcciones sismo resistentes.
Normatividad vigente sobre obras civiles y afines.
Administracién y manejo de obras civiles y afines.
Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Plan Nacional de Desarrollo y Planes Territoriales de Desarrollo
Politicas Publicas, Gestién y Administraciéon Publica.
Normatividad vigente sobre contratacién administrativa.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo
Herramientas administrativas y operativas para la gestion
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el trabajo

':.'"' e
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Contralona

V Mmuwﬂﬂwm
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Aprendtzaje contlnuo Aporte técmco-profeswnal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Ada taclén al camblol :

profesmnal con tar]eta profeswnal o | Doce (12) meses de experlencla Profesuonal
matricula profesional vigente, segun el caso | Relacionada, campo de la auditoria.
y conforme a la Ley. Se exceptlia experiencia para la vinculacién
de jévenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, articul :

INGENIER A ARQUITECTURA | Arquitectura, Ingenieria Civil y Afines,
URBANISMO Y AFINES Ingenieria Eléctrica y Afines.

11.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA DIRECCION TECNICA DE
INFRAESTRUCTURA FiSICA

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO
Caodigo 314
Grado: 01

Numero de cargos planta global: CATORCE (14)
DIRECCION TECNICA DE INFRAESTRUCTURA

Dependencia: FISICA
DIRECTOR TECNICO DE INFRAESTRUCTURA
Cargo del jefe inmediato: FISICA

CARRERA ADMINISTRAT!VA _

', I! ﬂ'«-m/a riﬂm T -u.l ol 8 .....nll. La.[mr.. L s ....'4.:'»..' bA Jk")\‘-‘Il I' -!
Dlrecmén Técnica de lnfraestructura Fisica de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca

Naturaleza del car 0:

Apoyar y ejecutar técnlcamente eI desarrollo de las actlwdades apllcando con destreza los
conocimientos técnicos o tecnolégicos teniendo en cuenta las politicas institucionales y
directrices establecidas en la dependencia para el cumplimiento de los procesos y
rocedlmlentos de la entidad.

1: Apoyar en Ia ejecucién de planes programas y proyectos pertinentes relacmnados con
los objetivos de la Dependencia.

2. Brindar apoyo técnico en la ejecucion de las auditorias integrales en concurrencia con
todos los miembros del equipo y demas acciones de control.

3. Realizar el control fiscal integral en forma posterior y selectiva acorde con la
normatividad vigente.

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

c gz Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
y Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
e | %
= contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Contralorla

Depertamental del Valle del Cauca
Por un Vafle mejor, control participativo en accidn
100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

4. Apoyar en el estudio y evaluacién con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la Dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

5. Aplicar las normas de auditoria; sus postulados basicos, los principios basicos para la
accion del control fiscal, cumpliendo su propésito y juicio imparcial.

6. Apoyar en la atencién de las denuncias que sean asignadas al proceso auditor o
encomendadas por resolucion.

7. Apoyar la practica de visitas fiscales de acuerdo a la programacion elaborada por parte
del Director Técnico de infraestructura Fisica, evaluando la inversion en obras y
proyectos de infraestructura fisica ejecutados por parte de los sujetos de control, con
el fin determinar su cumplimiento (especificaciones técnicas estudios de pre
factibilidad, planos, proyectos, presupuestos de obra, documentos, contratos, ordenes
de trabajo, etc.).

8. Apoyar en la atencién de requerimientos de las diferentes entidades o dependencias
de la CDVC con el fin de dar apoyo a través de la practica fiscal y/o conceptos técnicos,
en lo referente a obra y proyectos de infraestructura fisica, de acuerdo a la asignacién
realizada por el Director Técnico de Infraestructura Fisica

9. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

10. Organizar y mantener el archivo de gestion de la dependencia de conformidad con las
disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

12. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

13. Participar en la elaboracién de informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la
dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales, autoridades sectoriales, las comunidades, la Alta Direccion, el Director
Técnico de Infraestructura Fisica o el Contralor Departamental del Valle del Cauca
dentro de los términos legales establecidos.

~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo mtegra! del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos
Sistema Institucional de gestién documental e informacibn

..... =

o Vl._COMPETENClAS COMPORTAMENTALES s

LT 3 COMUNES = = . | “. PORNIVEL JERARQUICO
Aprendlzaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacsq_n al cambio

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo an accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Titulo de Formacién Técnica Profesional o | Doce (12) meses de experiencia Laboral

Tecnologica. Relacionada.
Se exceptla experiencia para la vinculacion

de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso).
—AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
INGENIERIA ARQUITECTURA, Formacién  Técnica Profesional 0

URBANISMO Y AFINES Tecnolbgica en Arquitectura, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines.

12. DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL FISCAL
12.1 FUNCIONES DEL DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL FISCAL

~I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO 0
Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo DIRECTOR OPERATIVO

Cadigo 009

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL FISCAL
Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Naturaleza del cargo:_ LIBRE NOMBRAM[ENTO Y REMOCION
e e Il AREA FUNCIONAD R s rp e v

Dlreccubn Operatlva de Control Fiscal de la Contraloria Departamental del VaIIe del
Cauca
. PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r contro[ar y evaluar el proceso de formulacion vy ejecucu’)n de politscas

estrategias, planes, programas, proyectos y actuaciones administrativas de Control y

Vigilancia de la Gestién Fiscal de la administracion publica y de los particulares o

entidades que manejan fondos y/o bienes del Estado de conformidad con la

Constitucién y las Leyes, los propdsitos misionales y los protocolos establecidos por la

Contra!orla Departamental del Valle del Cauca.

- IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

: ) Dlr!g[r ejecutar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion del Plan de Accién
de la Direcciéon Operativa de Control Fiscal de la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca de conformidad con el Plan Estratégico Institucional y las
disposiciones legales vigentes.

2. Dirigir, controlar y evaluar los procesos de planeacion, ejecucion e informe del Plan
General de Auditorias — PGA, efectuadas a los sujetos de control de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, de manera posterior y selectiva, aplicando los
sistemas, principios y normas de auditoria generaimente aceptadas.

3. Dirigir la realizacion de visitas fiscales con el fin de atender situaciones
contingentes, que por su importancia o impacto requieren celeridad y evaluacion
inmediata.

4. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de traslado de los hallazgos con incidencia
fiscal, disciplinaria y/o penal a las autoridades competentes de conformidad con las
normas y los procedimientos legales establecidos.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6 c
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
i Linea de atenci6n al ciudadano: 880 0304 1 9001
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Contralorla

Departamen | Valle del Cauca
V Pamhkmﬂl-?]jfﬂmmmm
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

5. Dirigir la elaboracién de los analisis, evaluaciones e informes constitucionales y de
ley, relacionados con el Control Fiscal Macro que ejerce la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca (financiero y estadistico del Departamento del
Valle del Cauca, planes de desempefio, acuerdos de restructuracion de pasivos,
programas de saneamiento fiscal, cierre fiscal, operaciones de crédito y deuda
publica).

6. Registrar la deuda publica de los entes vigilados.

7. Requerir informes sobre la gestion fiscal de los servidores publicos, de las
entidades y sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o
recursos de naturaleza publica del orden Departamental o Municipal, acorde con
las competencias.

8. Remitir los informes resultantes de la ejecucién del control fiscal a las entidades
auditadas con la firma del Contralor Departamental.

9. Dirigir y coordinar la Revision de Cuentas rendidas por los sujetos de control.

10. Coordinar la elaboracién de estadisticas de desempefio fiscal y de politicas
publicas regionales.

11. Coordinar con el Director Operativo de Participacion Ciudadana, la realizacién de
las auditorias articuladas con las organizaciones de la sociedad civil, comunidad y
veedurias.

12. Elaborar metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que contribuyan a la
estandarizacion, a la eficacia y a la eficiencia de la vigilancia fiscal para que sean
adoptados por las Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

13. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion
de la Direcciéon de Control Fiscal de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca de conformidad con las disposiciones legales protocolos institucionales
vigentes.

14. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

15. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea
Departamental del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental
de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

16. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en
la cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el

__Contralor Departamental dentro de los términos legales establemdos
~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas de Auditoria Generalmente Aceptadas

Leyes y normatividad referente al Control Fiscal.

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

Planeacién Estratégica y Gestion del Riesgo.

Politicas Publicas, Gestiéon y Administracion Publica.

Normatividad vigente sobre contratacién administrativa.

Herramientas administrativas y operativas para la gestion e Informatica Basica

Apllcada

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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-y Contraloria
Departamental del Valle del Cauca

V Por un Valle mejor, control participativo en accidn

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

"COMUNES |  PORNIVEL JERARQUICO =

Aprendlzaje conttnuo Vision estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacion al cambio Resolucién de conflictos

'_-‘".%'i' ~_ VII. REQUISITOS DE FORMACI N'i’ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~_ FORMACION ACADEMICA%‘%;. 200 L EXPERIENCIA

Tltufo profesional con tarjeta profesnona! (o} Tremta y seis (36) meses de expenencra
matricula profesional vigente, segin el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo. _
~ AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o | Derecho y Afines o Administracion,
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Contaduria Publica, Economia y Afines o
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
AFINES. Ingenieria industrial y Afines.

12.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA DIRECCION
OPERATIVA DE CONTROL FISCAL Y LAS SUBDIRECCIONES ADSCRITAS

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO

Cédigo 222

Grado: 02

Numero de cargos planta global: ONCE (11)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL FISCAL Y
SUS SUBDIRECCIONES ADSCRITAS

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL FISCAL O
SUBDIRECTOR EN LA QUE SE LE ASIGNE

Naturaleza del ___a_-.l_rgo CARRERA ADMINISTI-'\:A',I'IVA

~ I.AREAFUNCIONAL e B
Dlreccnfm Operatwa de Control Fiscal y las Subdirecciones adscrltas de la Contraloria
Depaﬁamental del Valle del Cauca.

. SEe L I PROPOSITO PRINCIPAL S R e
Planear ejecutar y controtar el proceso de formulacion, ejecuclém y evaluacuén de planes
programas, proyectos o estrategias orientados al logro de los objetivos del Proceso de
Control Fiscal dentro de los términos legales establecidos, facilitando a los sujetos de control
fiscal el acceso a todos los servicios, el derecho a la informacion y a la solucién oportuna de
sus pet|0|ones de conformidad con las normas legales vigentes.

L AR ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordmar controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejeCUCIﬁn de planes
programas, proyectos o estrategias especiales de la dependencia, de conformidad con
los propésitos misionales establecidos en el plan de desarrollo institucional de la

PO Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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G Contraloria

del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

establecidos.

cumplimiento de metas organizacionales.

normatividad vigente.

procedimientos establecidos por la entidad.

resolucion.

saneamiento fiscal, cierre fiscal, operaciones de crédito y deuda publica).

Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

vigentes.

vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

necesidad del servicio que se presente.

protocolos institucionales vigentes.

con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

Dependenma

Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales

2. Liderar desde su area de especializacion estudios que permitan establecer métodos,
procedimientos y sistemas tendientes al mejoramiento de los procesos y el

3. Realizar el control fiscal integral en forma posterior y selectiva acorde con la

4. Desarrollar las auditorias con enfoque integral y sistémico, al igual que las demas
acciones de control, cumpliendo las normas de calidad, las normas de auditoria y los

5. Atender las denuncias que sean asignadas al proceso auditor o encomendadas por

6. Participar en la elaboracion de los andlisis, evaluaciones e informes constitucionales y
de ley, relacionados con el Control Fiscal Macro que ejerce la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca (financiero y estadistico del Departamento del Valle del Cauca,
planes de desempefio, acuerdos de restructuracion de pasivos, programas de

7. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en la

8. Coordinar, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad

9. Revisar y proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia de su competencia, en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones legales

10. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la

12. Contribuir a la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la dependencia
en la cual se encuentre adscrito de conformidad con las disposiciones legales y los

13. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad

14. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la

el Contralor Departamental dentro de los términos legales establecidos.

o L

Mo "Y,v  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo mtegral del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria
Constitucién Politica de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano
Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG
Cadigo Unico Disciplinario

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Contralorla

Depanamenual del Valle del Cauca
; V Por un Valle mejor, control participativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos

Programa de Gestion Documental y de Archivo

Sistema Institucional de gestion documental e informacion

Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo

Herramientas administrativas y operativas para la gestion

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada

Normas sobre Seguridad Informética y Ley de proteccién de datos

Sistema de Gestlén de Seguridad y Salud en el trabajo
SRV, lCOMPETENClAS’ COMPORTAMENTALES PR

SR COMUNES i e e S POR NIVEL JERARQUICO

Aprendazaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacioén de decisiones
Compromiso con la organizaciéon

Trabajo en equipo

Adaptac:én al cambio

" __ VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ;;-'=“-'*‘""'-:‘:-f ;
~ FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA ;
Tltulo profesional con tarjeta profeswnal (o] Vemhcuatro (24) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el caso | Profesional Relacionada en el campo de la
y conforme a la Ley. auditoria.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

~ AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion, Contaduria Publica,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Economia y Afines o Ingenieria Industrial y
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES | Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
o CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, o | Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
CIENCIAS DE LA SALUD Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines o
Derecho y Afines, Medicina o Salud Publica

=

PARA EL DESEMPENQ DE FUNCIONES EN AREAS ESPECIFICAS SE ESTABLECEN
COMO REQUISITOS MiNIMOS DE FORMACION ACADEMICA LOS SIGUIENTES:

~ NUCLEOS BASICOS DEL; CONOCIMIENTO ESPECIFICOS Ll
AREADEDESEMPENO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Control Financiero Contaduria Publica, Economia,
Administracion
Tecnologia Informatica y Sistemas de | Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines o
Informacién Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines
Gestion o Resultados o Evaluacion del | Administracion, Contaduria Publica,
Control Interno Economia, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines
Control Fiscal del Sector Salud Medicina, Salud Publica
Control de Legalidad Derecho y Afines

e \ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6 c
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Contralorla

Depar&amental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en accidn

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

12.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA DIRECCION
OPERATIVA DE CONTROL FISCAL Y SUS SUBDIRECCIONES ADSCRITAS

~ I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL FISCAL Y
SUS SUBDIRECCIONES ADSCRITAS

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL FISCAL O
SUBDIRECTOR EN LA QUE SE LE ASIGNE

Naturaleza del cargo CARRERA ADMINISTRATIVA

- T U AREA FUNCIONAL T At et
DII’ECCIOH Operatwa de Control Fiscal y las Subdlreccrones adscntas de Ia Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.
T R e e 1L, PROPOSITO PRINCIPAL et o S o e
Ejecutar y controlar el proceso de formulacion, ejecucién y evaluaclén de planes
programas, proyectos o estrategias orientados al logro de los objetivos del Proceso de
Control Fiscal dentro de los términos legales establecidos, facilitando a los sujetos de control
fiscal el acceso a todos los servicios, el derecho a la informacién y a la solucién oportuna
de sus petlczones de conformidad con las normas legales vigentes.
~ IV. DESCRIPCION DE LAS  FUNCIONES ESENCIALES e

3: Ejecutar planes, programas y proyectos pertinentes relacionados con Ios ObjetIVOS
de la Dependencia.
2 Dar el apoyo profesional en la ejecucion de las auditorias integrales en concurrencia

con todos los miembros del equipo al igual que en las demas acciones de control
ejercidas por la entidad.

3 Realizar el control fiscal integral en forma posterior y selectiva acorde con la
normatividad vigente.

4. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas acerca de asuntos de
competencia de la entidad y de la Dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

D Aplicar las normas de auditoria; sus postulados basicos, los principios basicos para
la accion del control fiscal, cumpliendo su propésito y juicio imparcial.

6. Atender las denuncias que sean asignadas al proceso auditor o encomendadas por
resolucion.

7 Participar en la elaboracién de los analisis, evaluaciones e informes constitucionales

y de ley, relacionados con el Control Fiscal Macro que ejerce la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca (financiero y estadistico del Departamento del
Valle del Cauca, planes de desemperfio, acuerdos de restructuracion de pasivos,
programas de saneamiento fiscal, cierre fiscal, operaciones de crédito y deuda
publica).

8. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

9. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos
en la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.
10. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la

necesidad del servicio que se presente,

Linea de atencidn al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor; control parficipativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

11.  Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestién de la
dependencia en la cual se encuentre adscrito de conformidad con las disposiciones
legales y los protocolos institucionales vigentes.

12. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
y las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la
Contraloria.

13. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de
la Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales

establecudos

.-.'_!'
1
o o

e _ CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

Manejo mtegra! del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG

Cédigo Unico Disciplinario

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos
Sistema Institucional de gestion documental e informacion
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo
Herramientas administrativas y operativas para la gestion

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada

Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Servicio al cliente y relaciones interpersonales

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo
R V] COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

U ULCOMUNES N o h ﬁ"i;‘PORNIVELJERARQUICO..--

Aprend:zaje continuo Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptamén al cambio

. ""“5%\’" REQUISITOS DE FORMACION "‘iicADEMICA'Y EXPERIENCIA"".-‘T; T
~_ FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA

e

Titulo profesional con tarjeta profesaonal o | Doce (12) meses de experiencia Profes:onal

matricula profesional vigente, segun el caso | Relacionada, campo de la auditoria.

y conforme a la Ley. Se exceptia experiencia para la vinculacion

de jovenes recién egresados con edad entre

18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016 articulo 14 (cuando sea eI caso)

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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Departamental del Valle del Cauca
V Por un Vaile major, ﬁmﬂm
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracion, Contaduria Publica,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Economia o Ingenieria Industrial y afines,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES | Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
o CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o | Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
CIENCIAS DE LA SALUD Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o Derecho y
Afines o Medicina o Salud Publica

PARA EL DESEMPENO DE FUNCIONES EN AREAS ESPECIFICAS SE ESTABLECEN
COMO REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION ACADEMICA LOS SIGUIENTES:

~ NUCLEOS BASICOSD DEL 'CONOCIMIENTO ESPECIFICOS .

3 i .w.AREA DEDESEMPENO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Hacienda Publica o Control Financiero o | Contaduria Publica

Revision de Cuentas
Tecnologia Informéatica y Sistemas de | Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
Informacion o Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines

Gestion o Resultados o Evaluacion del | Administracion o Economia o Ingenieria

Control Interno Administrativa y Afines o Ingenieria Industrial
y Afines o Derecho y Afines
Recursos Naturales y Ambientales Administracion, Contaduria Publica,

Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Sanitaria, Ingenieria Ambiental,
Biogquimica, Biélogo, Derecho y Afines.

Infraestructura Fisica Ingenieria Civil, Arquitectura, Ingenieria
Topogréfica e Ingenieria Eléctrica

Control Fiscal del Sector Salud Medicina o Salud Publica

Control de Legalidad Derecho y Afines

12.4 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA DIRECCION OPERATIVA DE
CONTROL FISCAL Y LAS SUBDIRECCIONES ADSCRITAS

e e T Tl WEE R
due=Fealldey BEQIT I

_ ~ |.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: TECNICO

Denominacioén del Empleo TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE CONTROL FISCAL Y
SUS SUBDIRECCIONES ADSCRITAS

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL FISCAL O
SUBDIRECTOR EN LA QUE SE LE ASIGNE

_ Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

i Rl FAREA EUNCIONALSE s T
Dlreccuﬁn Operalwa de Control Fiscal y las Subdirecciones adscntas de Ia Contralorla
Departamental del Valle del Cauca

T e ae a1l PROPOSITO PRINCIPAD Lt ki e o g o

o l--'. _‘.': -

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

e N Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
{ \ Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
e contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
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100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Apoyar y ejecutar técnicamente el desarrollo de las actividades, aplicando con destreza los
conocimientos técnicos o tecnolégicos teniendo en cuenta las politicas institucionales y
directrices establecidas en la dependencia para el cumplimiento de los procesos y
procedlmlentos de la entidad.
s ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3 Apoyar en la ejecucion de planes, programas y proyectos pertinentes relaclonados con
los objetivos de la dependencia.

2. Brindar apoyo técnico en la ejecucién de las auditorias integrales en concurrencia con
todos los miembros del equipo al igual que en las demas acciones de control que se
realicen.

3. Realizar el control fiscal integral en forma posterior y selectiva acorde con la
normatividad vigente.

4. Apoyar en el estudio y evaluacion con el fin de absolver consultas acerca de asuntos
de competencia de la entidad y de la dependencia, de acuerdo con las normas
vigentes.

5. Aplicar las normas de auditoria; sus postulados basicos, los principios basicos para la
accion del control fiscal, cumpliendo su propésito y juicio imparcial.

6. Apoyar en la atencién de las denuncias que sean asignadas al proceso auditor o
encomendadas por resolucion.

7. Apoyar en la elaboracién de los andlisis, evaluaciones e informes constitucionales y de
ley, relacionados con el Control Fiscal Macro que ejerce la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca (financiero y estadistico del Departamento del Valle del Cauca,
planes de desemperfio, acuerdos de restructuracion de pasivos, programas de
saneamiento fiscal, cierre fiscal, operaciones de crédito y deuda publica).

8. Participar en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo establecidos en
la Entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

9. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

10. Organizar y mantener el archivo de gestién de la dependencia en la cual se encuentre
adscrito de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales
vigentes.

11. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

12. Participar en la elaboracion de informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la
dependencia, requeridos por los organismos de control, las autoridades, las entidades
territoriales, autoridades sectoriales, las comunidades, la Alta Direccion, el Director
Operativo de Control Fiscal o el Contralor Departamental del Valle del Cauca dentro de
Ios términos legales establecidos.

i ey «}"‘.“_4«.“ V‘"CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES SRR

Manejo mtegral del prc proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG

Cadigo Unico Disciplinario

Metodologias sobre investigacién y formulacién de proyectos

Sistema Institucional de gestién documental e informacién

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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Contralorla
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo
Herramientas administrativas y operativas para la gestion
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccién de datos
Slstema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
% VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES s il
| PORNIVEL JERARQIJICO'-'; S

COMUNES S anaies

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacuén al cambio

! - VIL. REQUISITOS DE FORMACI N ACADI':‘MICA Y EXPERIENCIA

e 'f- FORMACIéN ACADEMICA o TG S i
Titulo de Formacion Técnica Profesuonal o Doce (12) meses de experlencm Laboral
Tecnolégica. Relacionada.

Registro Unico si es exigido por disposicién | Se exceptua experiencia para la vinculacién
legal. de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso)

~ AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Formacién  Técnica  Profesional o
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Tecnolbgica en Administracion, Contaduria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES | Publica, Economia o Ingenieria Industrial y
o CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o | aines, Ingenieria Administrativa y Afines,
CIENCIAS DE LA SALUD Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines o
Derecho y Afines o Medicina o Salud Publica

PARA EL DESEMPEﬂIQ DE FUNCIONES EN AREAS ES'PECiFICAS SE ESTABLECEN
COMO REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION ACADEMICA LOS SIGUIENTES:

 NUCLEOS sAsncosnEL'- ONOCIMIENTO ESPECIFICOS

AREA DE DESEMPENO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
Hamenda Publica o Control Fmancuero o | Formacion Tecnolégica y/o técnica en Areas
Revision de Cuentas de la Contaduria Publica
Tecnologia Informéatica y Sistemas de | Formacién Tecnolégica y/o técnica en Areas
Informacién de la Ingenieria de Sistemas e Ingenieria

Electrénica
Gestibn o Resultados o Evaluacién del | Formacién Tecnolégica y/o técnica en Areas
Control Interno de la Administracion Empresas o de la

Contaduria Pdblica o de Ingenieria Industrial
o del Derecho

Control Fiscal del Sector Salud Formacion Tecnoldgica y/o técnica en Areas
la Salud Publica
Control de Legalidad Formacion Tecnolégica y/o técnica en el

Area del Derecho o de la Ciencia Politica

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobemacién del Valle del Cauca Piso 6
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

12.5 SUBDIRECCION OPERATIVA SECTOR CENTRAL DEPARTAMENTAL

12.5.1 FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR OPERATIVO SECTOR CENTRAL
DEPARTAMENTAL

e A L IDENTIFICACION DEL EMPLEO i ke M
Nwel. DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR OPERATIVO

Cédigo 068

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION OPERATIVA SECTOR CENTRAL

DEPARTAMENTAL

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL FISCAL
Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION
T e e e e e R |1 AREA FUNCION AT b ot s oen s e o

Subdlrecc'.léh Operatlva Sector Central Departamental de la Contraloria Departamental del

Valle del Cauca
T e e Il PROPOSITO PRINCIPAL R s v e

Dmglr controlar y evaluar la ejecuciéon de planes, programas, proyectos procedlmlentos y
actividades para la ejecucion del proceso de control fiscal micro en las entidades que

fiscaliza la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las

dlSpOSICIOI‘IES rgates vigentes.

e ~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dmglr, coordinar y controlar las actividades a realizar en desarrollo de las
auditorias integrales del Plan General de Auditorias y/o de las demas acciones de control
implementadas en la entidad.

2. Presentar los hallazgos derivados de las acciones de control con sus respectivos
soportes a la Direcciébn Operativa de Control Fiscal para su revisiéon, aprobacion y
remision a las entidades competentes.

3. Elaborar los proyectos de sanciones que se deriven de las obligaciones de los sujetos
de control adscritos a la dependencia.

4. Exigirinformes sobre la gestion fiscal de los servidores publicos, de las entidades y sobre
los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de naturaleza
publica del orden Departamental, acorde con las competencias.

5. Coordinar la revision de cuentas rendidas por los sujetos de control.

6. Participar en la elaboracion de metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que
contribuyan a la estandarizacion, a la eficacia y a la eficiencia de la vigilancia fiscal para
qgue sean adoptados por las Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestién de la
Subdireccion Operativa Sector Central Departamental de la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental del
Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

10.Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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Contralorla

V Por un Vaile mejor; Eﬁmﬂm
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencla y el Contralor Departamenta! dentro de los términos Iegales establecidos.

Conshtucuén Politica de Colombxa

Modelo Estandar de Control Interno.

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Plan Nacional de Desarrollo y Planes Territoriales de Desarrollo
Normas nacionales e internacionales de auditoria

Politicas Publicas, Gestién y Administraciéon Publica.
Normatividad vigente sobre contrataciéon administrativa.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Informéhca bés:ca a ||cada

POR—NWELUERAR(EIUICO i

Aprend izaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico
Ada taclén al cambio Resolucion de conflictos
~__ VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI/
~ FORMACION ACADEMICA i EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profes;onal o | Veinticuatro (24) meses de expenenma
matricula profesional vigente, segtin el caso | profesional relacionada.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

_AREA DEL CONOCIMIENTO.

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o
ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES

'1.:—;;.
4 3 e

Derecho y Afines o Administracion,
Contaduria Puablica, Economia y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Aines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
industrial y Afines.

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

@ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca

Por un MWWWU:M

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

13.6 SUBDIRECCION OPERATIVA DESCENTRALIZADA DEPARTAMENTAL

12.6.1 FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR OPERATIVO DESCENTRALIZADO
DEPARTAMENTAL

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

=

Nwel DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR OPERATIVO

Cédigo 068

Grado: 01

Namero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION OPERATIVA DESCENTRALIZADA
DEPARTAMENTAL

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL FISCAL

Nat raleza del cargo LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOC!ON

& ‘\:'I‘ J.I Flb; -

] R U AREAEUNCIONALE -
Subdlreccu’)n Operatlva Descentrallzada Departamental de la Contraloria Depa rtamental del
Valle del Cauca
SO o s L Ee 14
Dmglr controlar y evaluar Ia EJBCUCIén de planes programas proyectos procedlmlentos y
actividades para la ejecucién del proceso de control fiscal micro en las entidades que
fiscaliza la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las

dlsposacmnes Iegales vigentes. :

R R [V DESCRIPCIﬁN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1 F’Ianear dlnglr coordinar y controlar las actividades a realizar en desarrollo de las
auditorias integrales del Plan General de Auditorias y/o de las demas acciones de control
implementadas en la entidad.

2. Presentar los hallazgos derivados de las acciones de control con sus respectivos
soportes a la Direccion Operativa de Control Fiscal para su revision, aprobacion y
remision a las entidades competentes.

3. Elaborar los proyectos de sanciones que se deriven de las obligaciones de los sujetos
de control adscritos a la dependencia.

4. Solicitar informes sobre la gestion fiscal de los servidores publicos, de las entidades y
sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de
naturaleza publica del orden Departamental, acorde con las competencias.

5. Coordinar la revision de cuentas rendidas por los sujetos de control.

6. Participar en la elaboracion de metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que
contribuyan a la estandarizacion, a la eficacia y a la eficiencia de la vigilancia fiscal para
que sean adoptados por las Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
Subdireccion Operativa Descentralizada Departamental de la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental del
Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

10.Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades

I\r

D oAl vt

T
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Departamental del Valle del Cauca
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales comunidades, jefe de la

Constitucion Politica de Colombla

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el trabajo.

Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Plan Nacional de Desarrollo y Planes Territoriales de Desarrollo

Normas nacionales e internacionales de auditoria

Politicas Publicas, Gestiéon y Administracion Pablica.

Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Informatica basica a Ilcada

Vision estratéglca
Liderazgo efectivo

Aprendlzaje contmuo
Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizaciéon Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

atacu‘m aI camblo L Resolucuén de conﬂlctos

Tituio profesmnal con tarjeta profesmnal o Velntlcuatro (24) meses de expenencla
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.
y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funcuones del cargo.

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o Derecho y Af‘ nes 0 Admlmstracaén
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Contaduria Publica, Economia y Afines o
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
ARQUITECTURA, URBANISMOS Y | Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
AFINES Industrial y Afines.

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

c PA Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
\ Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
NTCOS 3
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Corthoadn o BC 7040 1
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100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

12.7 SUBDIRECCION OPERATIVA FINANCIERA Y PATRIMONIAL
12.7.1 FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR OPERATIVO FINANCIERO Y PATRIMONIAL

1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO ~ e

Nwel DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR OPERATIVO

Caodigo 068

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION  OPERATIVA  FINANCIERA Y
PATRIMONIAL

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL FISCAL

Nalura!eza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOC!ON

PG 1 AREA FUNCIONAL B0 b e o S )

Subdlrecclén Operatlva Fnan(:lera y Patrimonial de la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca

; B TR, PROPOSITOPRINCIPAL i e T e
Dmglr controlar y evaluar la e;ecucaén de planes, programas, proyectos, procedlmlentos y
actividades para la ejecucion del proceso de control fiscal micro y macro en las entidades
que fiscaliza la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las
dlSpOSICIOI’IES Iegales vigentes.

e =V DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Planear dmglr coordinar y controlar las actividades a realizar en desarrollo de Ias

auditorias integrales del Plan General de Auditorias y/o de las demds acciones de
control implementadas en la entidad.

2. Presentar los hallazgos derivados de las acciones de control con sus respectivos
soportes a la Direccion Operativa de Control Fiscal para su revision, aprobacién y
remision a las entidades competentes.

3. Elaborar los proyectos de sanciones que se deriven de las obligaciones de los sujetos
de control.

4, Solicitar informes sobre la gestion fiscal de los servidores publicos, de las entidades
y sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de
naturaleza publica del orden Departamental, acorde con las competencias.

8. Dirigir, ejecutar y controlar el proceso de consolidacién de cierres fiscales, reportes
de dictamenes, evaluacién de control interno y hallazgos contables a la Contraloria
General de la Republica que resulten de la certificacion de estados financieros de
conformidad con los protocolos establecidos por la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca.

6. Coordinar y dirigir la elaboracion del certificado sobre el registro de la deuda publica
interna y externa de las entidades fiscalizadas, de manera consolidada a fin de
preparar para la firma del Contralor la refrendacién de la misma.

e Dirigir, coordinar y controlar la preparacion de informes, sobre deuda publica
consolidada que rinde el Contralor, conforme a las normas vigentes.

8. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de realizaciéon de estudios sobre evaluacion y
seguimiento a programas de saneamiento fiscal y financiero suscritos por los sujetos
de control de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

9. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de elaboracion y andlisis del informe estadistico
del Departamento del Valle del Cauca de conformidad con los protocolos de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

10. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestién de
la Subdirecciéon Operativa Financiera y Patrimonial de la Contraloria Departamental

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

@ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Corvhosdn b BC 23401




Contralorla

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

12. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las ordenanzas y resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

13. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales

__establecidos.

B iy

Constltucuén Politlca de Colombla

Modelo Estandar de Control Interno.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Manejo integral del proceso auditor

Normas nacionales e internacionales de auditoria
Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Plan Nacional de Desarrollo y Planes Territoriales de Desarrollo
Politicas Publicas, Gestién y Administracién Publica.
Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Informattca baswa allcada 4

'Aprendlzaje-contmuo e == VlSlé estratéglca

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Ada tac;bn al camblo qf;esolumén de conﬂlctos

Titulo profesmnal con tal]eta profesmnal 0 Vemtlcuatro (24) meses de expenenma
matricula profesional vigente, segun el caso | profesional relacionada.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
Ias fu ncn:mes del cargo

- TO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMJENIO..
ECONOMIA ADMINISTRACI ON, Admumstracu')n Contaduria Pdblica,
CONTADUR[A Y AFINES o INGENIERIA Economia o Ingenieria Administrativa y
ARQUITECTURA, URBANISMOS Y | Financiera y Afines

AFINES

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Departamental del Valle del Cauca
v Por un Valle mejor, control participativo an accidn

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

12.8 SUBDIRECCION TECNICA CERCOFIS (CALI, PALMIRA, TULUA Y CARTAGO)

12.8.1 FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR TECNICA CERCOFIS

" I.IDENTIFICACION DELEMPLEO.

B e )
Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo SUBDIRECTOR TECNICO
Cédigo 068
Grado: 01
Namero de cargos: CUATRO (4)
Dependencia: CENTRO REGIONAL DE CONTROL FISCAL CERCOFIS
CALI - PALMIRA - TULUA - CARTAGO
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE CONTROL FISCAL
LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION -

Naturaleza del cargo. | — '
B s "'“_ } I‘»J—o :f}l ll. RE'AEUNCI,ONA e

iz T Ty ] ‘: - b
Cenlro Reglonal de Control Fiscal “CERCOFIS” de la Contraloria Departamental del Valle

_delCauca ~Eth R SR

| Dlnglr controlar y evaluar Ia .ejeC-IIJCIf)I'I de planes programas proyectos brocedlmlentos y
actividades para la ejecucién del proceso de control fiscal micro en las entidades que
fiscaliza la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las

disposiciones legales vigentes.
' ~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, dlnglr coordinar y controlar las actividades a realizar en desarrollo de Ias
auditorias integrales del Plan General de Auditorias y/o de las demas acciones de
control implementadas en la entidad.

2. Presentar los hallazgos derivados de las acciones de control con sus respectivos
soportes a la Direccion Operativa de Control Fiscal para su revision, aprobacion y
remision a las entidades competentes.

3. Elaborar los proyectos de sanciones que se deriven de las obligaciones de los sujetos
de control adscritos a la dependencia.

4. Solicitar informes sobre la gestion fiscal de los servidores publicos, de las entidades y
sobre los particulares que ejerzan funciones o administren fondos o recursos de
naturaleza publica del orden Departamental, acorde con las competencias.

5. Coordinar la revision de cuentas rendidas por los sujetos de control.

6. Participar en la elaboracién de metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que
contribuyan a la estandarizacion, a la eficacia y a la eficiencia de la vigilancia fiscal para
que sean adoptados por las Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gesti6n del
CERCOFIS de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca a cargo, de
conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales establecidos.

'V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES R

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atenci6n al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Constitucién Politica de Colombia.

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestién Publica.
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Plan Nacional de Desarrollo y Planes Territoriales de Desarrollo
Normas nacionales e internacionales de auditoria
Politicas Publicas, Gestién y Administracién Pablica.
Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

_ Informétlca bésma a Ilcada

i ;

Aprendlzaje contmuow Tk VlSlén estratéglca

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las personal
Trabajo en equipo Pensamiento sistémico

Adaptamén al cambio Resolucién de conflictos

EOE

A SR

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA

"~ FORMACION ACADEMlCA‘ ~ | EXPERIENCIA

Titulo profesional con tarjeta profesional o Velntlcuatro (24) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el caso | Profesional Relacionada.

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas con
Ias funciones del cargo.

----- " AREA DEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o |Derecho y Afines o Administracion,
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Contaduria Publica, Economia y Afines o
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES | Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

13. DIRECCION OPERATIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA
13.1 FUNCIONES DEL DIRECTOR OPERATIVO DE PARTICIPACION CIUDADANA

T IDENTIFICACIONDELEMPLEO T T

Nivel: DIRECTIVO

Denominacién del Empleo DIRECTOR OPERATIVO

Caodigo 009

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE PARTICIPACION
CIUDADANA

Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor; control participativo en accion

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

B ﬂn 2 A -'_-_-: *.'-:'
._,l._ il 1A e g

~ ILAREAFUNCIONAL

T s
n Al e AT
.'J 5” AR

Dlrecmén Operatwa de Participacion Ciudadana de la Contraloria Departarnental del Valle
del Cauca.

T '—'7.—"r‘r...
,%t i

il L PROPOSITOPRINCIPAL D

Dmglr controlar ejecutar y evaluar el proceso de formuiacuén y ejecucmn de pOlItlcaS
estrategias, planes, programas y proyectos de atencion al ciudadano y promocion para el
ejercicio del control fiscal participativo en el Departamento del Valle del Cauca, de
conformidad con la normatividad legal vigente, y los protocolos institucionales, para
coadyuvar en el control y la vigilancia de la gestion fiscal Departamental.

eIV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES B

1. Dmglr controlar, ejecutar y evaluar el proceso de ejecucion de politlcas estrateglas
programas y/o proyectos de atencion, tramite y promocién de la participacion ciudadana
en la vigilancia de la Gestién Publica y el ejercicio del Control Fiscal Participativo en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las politicas
institucionales y los protocolos vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca.

2. Dirigir, controlar, ejecutar y evaluar el proceso de recepcién, registro, atencion, tramite
para toma de la decisién y respuesta final a las denuncias, peticiones, quejas, reclamos
y sugerencias (PQRS) presentadas por la comunidad organizada o el ciudadano en
general, respecto del control social que ejercen.

3. Coordinar con la Direccién Operativa de Control Fiscal, |la realizacién de las auditorias
articuladas programadas con las organizaciones de la sociedad civil, comunidad y
veedurias.

4. Dirigir, controlar, ejecutar y evaluar el proceso de informacién y divulgacion de los
resultados de la gestion de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, frente a
las denuncias y/o PQRS presentadas por la comunidad organizada o el ciudadano en
general, de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

5. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de traslado de los hallazgos con incidencia fiscal,
disciplinaria y/o penal, que se deriven del trdmite de denuncias, a las autoridades
competentes de conformidad con las normas y los procedimientos legales establecidos.

6. Dirigir, controlar y evaluar el proceso de formulaciéon y ejecucion de convenios de
cooperacion entre Organizaciones de la Sociedad Civil y la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca para la vigilancia de la gestion publica y el ejercicio del Control Fiscal
Participativo de conformidad con los protocolos institucionales y las disposiciones
legales vigentes.

7. Tramitar operativamente las denuncias o querellas que requieran de control fiscal
directo y oportuno mediante visitas fiscales, presentando sus resultados, conforme los
procedimientos internos del Sistema Integrado de Gestion.

8. Promover y coordinar la realizacion de audiencias publicas y el desarrollo de la
estrategia de rendicién de cuentas de acuerdo con los parametros legales y la Alta
Direccion, contribuyendo al fortalecimiento de la cultura de lo publico y la participacion
ciudadana.

9. Dirigir, controlar y evaluar la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la
Direccién de Participacién Ciudadana de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales
vigentes.

10. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

11. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental del
Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

c P Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
{ v Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
NTCOP
— contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

12. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el
Contralor Deartamental dentro de Ios términos Iegsgles establemds
; _ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constttucaén Pol Itica de Colombia.
Leyes y normatividad referente a Participacién y Control Social.
Modelo Estandar de Control Interno.

Manejo integral del proceso auditor

Normas nacionales e internacionales de auditoria

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestién Publica.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Politicas Publicas, Gestion y Administracion Publica.
Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.

Herramaentas admrmstratlvas oeratlvas ara Ia gestlén

-3'-

Aprendlzaje contlnuo " V|S|6n etratéglca

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacion Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

; Resolucnén delconﬂlctos :

Titulo profeswnal con tarjeta profesmnal 0 Trelnta y Sels (36) meses de expenencna
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
fas funcrones del cargo.

AT : OClI - | NUCLEO BAS DEL ¢ _._'CIMIEN]‘O
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o | Derecho y Aﬁnes 0 Admlnlstramén
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Contaduria Publica, Economia y Afines o
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
AFINES. Industrial y Afines.

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

c 2 Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
) Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
NICOP
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

13.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA DIRECCION
OPERATIVA DE PARTICIPACION CIUDADANA

" I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO

ivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 02
Numero de cargos planta global: ONCE (11)
Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE PARTICIPACION
CIUDADANA
Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE PARTICIPACION
CIUDADANA
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTTIVA
ST i I AREA FUNCIONAL

Direccnﬁn Operatlva de Partrmpacaén Ciudadana de la Contraloria Departamentaldel Vaile
del Cauca

Programar coordmar y controlar eI proceso de formuiacuén e;ecuc&én y eva[uac:én de

planes, programas, proyectos o estrategias especiales a cargo de la dependencia a la cual

esté asignado, para contribuir al logro de los propdsitos misionales de la Contraloria

Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos, facilitando

el acceso a los servicios prestados por la Entidad, el derecho a la informacion y a la solucién

oortuna de peticiones de conformidad con las normas legales vigentes.
~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordlnar controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecucion de planes
programas, proyectos o estrategias especiales de la dependencia de su competencia,
de conformidad con los propésitos misionales establecidos en el plan de desarrollo
institucional de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos
legales establecidos.

2. Coordinar, controlar y evaluar el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcién, ejecucion y control de los planes, programas, proyectos o estrategias
especiales, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para
cumplir con la misidn y objetivos de la dependencia de su competencia en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

3. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

4. Coordinary controlar la remision de informes preliminares de las denuncias a los sujetos
de control para garantizar el derecho de Defensa.

5. Revisar, proyectar, coordinar y enviar las respuestas a las denuncias, peticiones,
solicitudes y reclamos recibidas en la Direccion.

6. Realizar visitas fiscales con el fin de atender situaciones contingentes, que por su
importancia o impacto requieren celeridad y evaluacién inmediata.

7. Proponer, disefiar, implantar e implementar procesos, procedimientos, métodos e
instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

8. Revisar y proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

@ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Carticads M BC 73401




Contralona

Depanamental del Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo en accidn

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

9. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

10. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

11. Contribuir en la organizacién y mantenimiento del archivo de gestién de la dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

12. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones y actos administrativos del Contralor
Departamental de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

13. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencna y el Contralor Departamental dentro de los términos Iegales establecu:ios

" V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

t&- t; .'
Manejo mtegral del proceso auditor
Normas generalmente aceptadas de auditoria
Constitucién Politica de Colombia.
Organizacion general del Estado colombiano
Régimen del servidor publico colombiano
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MIPG
Metodologias sobre investigacion y formulacion de proyectos
Programa de Gestion Documental y de Archivo
Sistema Institucional de gestion documental e informacién
Sistema de Gestién Ambiental y Prevencion del Riesgo
Herramientas administrativas y operativas para la gestion
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada
Normas sobre Segurldad Informatica y Ley de proteccién de datos

e ~ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
*’QCOMUNESW_. T R

2 "". ¥

Aprenduzaje continuo Aporte técmco-profes:onal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacnén al cambio

- VI.REQUISITOS DE FORMACION 'ACADEMICA Y EXPERIENCIA”‘ e
~ FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA
Tltulo profesional con tarjeta profesmnal o | Veinticuatro (24) meses de expenenma
matricula profesional vigente, segtn el caso | Profesional Relacionada

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
Ias funcmnes del cargo.

: _AREADEL CONOCIMIENTO | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ECONOM{A ADMINISTRACION, | Administracion, Contaduria Publica,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA, | Economia o Ingenieria Industrial y Afines,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES | Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Cotoads Mo B 73451




Contralorla

Depanamer\laldeIValledelCaum

Por un Vaile mefor, control participativo en accidn

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

o CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o | Sistemas, Telematica y Afines o Derecho y
CIENCIAS DE LA SALUD Afines o Medicina, Salud Publica.

13.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA DOPC

B i T
‘;-\ R

~ I.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: | CINCUENTA (50)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE PARTICIPACION
CIUDADANA

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE PARTICIPACION
CIUDADANA
CARRERA ADMINISTRATIVA

Naturaleza del cargo: :

R T o b R S aSIL/AREA. FUNCIONAL"*"“ L e Tl i e e, o

Dlreccu.'m Operatlva de Participacion Ciudadana de la Contraloria Departamental del Valte
del Cauca

R e e I PROPOSITO PRINCIPAL 5 Ui g ) e

Ejecutary controlar ei prooeso de formulacién, ejecucion y evaluacion de planes, programas

proyectos de atencién y promocion para el ejercicio del control fiscal participativo en el

Departamento del Valle del Cauca, de conformidad con la normatividad legal vigente, y los

protocolos institucionales, para coadyuvar en el control y la vigilancia de la gestion fiscal

Departamental

it e PR IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar planes, programas y proyectos pertinentes relacionados con los objetwos de
la Dependencia.

2. Dar apoyo profesional en la ejecucion y atencién de las (PQRS) en concurrencia con
todos los miembros del equipo al igual que en las demas acciones de control ejercidas
por la dependencia.

3 Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas acerca de asuntos de competencia
de la entidad y de la Dependencia, de acuerdo con las normas vigentes.

4. Tramitar las denuncias ciudadanas para el cumplimiento y desarrollo del ejercicio del
control fiscal participativo a cargo de la Dependencia. .

8. Participar en las diferentes mesas de trabajo, comisiones o equipos de trabajo
establecidos en la dependencia, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

6. Realizar visitas fiscales con el fin de atender situaciones contingentes, que por su
importancia o impacto requieren celeridad y evaluacién inmediata.

y i Ejecutar y controlar la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la
Direccién de Participacion Ciudadana de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales
vigentes.

8. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las funciones
asignadas a la dependencia de su competencia, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

9. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

10. Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la
dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atenci6n al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Coartican Mo BC 23481




Contralorla

Depanamental del Valle
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

11.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

12. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales

_ estable_cldos
~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo integral del proceso auditor

Normas generalmente aceptadas de auditoria

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion general del Estado colombiano

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestién de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién - MIPG
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Sistema Institucional de gestién documental e informacién
Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo
Herramientas administrativas y operativas para la gestion
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada

Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Slstema de Gestion de Segundad y Salud en el trabajo

= ST .‘ 3
p;' FETETR S it

e S -,COMUNES%% :}‘f' j- Eq -.:,uwfl POR NIVEL JERARQUICO-;--_-:-’-
Aprenduzaje continuo Aporte técnico-profesional

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos

Transparencia Instrumentacién de decisiones
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacnbn al carnbto A a

___VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

~ FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA
Titu[o profesional con tarjeta profeswnal o} Doce (12) meses de experiencia F'rofes:onal
matricula profesional vigente, segtin el caso | Relacionada, campo de la auditoria.

y conforme a la Ley. Se exceptia experiencia para los
beneficiarios de la Ley 1780 de 2016, articulo
14 (cuando sea el caso)

~ AREA DEL CONOCIMIENTO * NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

ECONOMIA ADMINISTRACION Administracion, Contaduria Publica,
CONTADURIA Y AFINES, INGENIERIA, | Economia, Ingenieria Industrial, Ingenieria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES, | Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS, o | Telematica y Afines, Derecho y Afines,
CIENCIAS DE LA SALUD Medicina o Salud Publica

ERRAE

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

c PA Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
F ) Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
WTCaOR
e contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Cortbonds Mo BC 23401




Contralorla

Depar‘lamental del Valle del Cauca
v Por un Valle mejor, control participativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

13.4 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO (PERFIL ADMINISTRATIVO)

I.IDENTIFICACIONDELEMPLEO

i L

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE
PARTICIPACION CIUDADANA

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE
PARTICIPACION CIUDADANA

Naturaleza del caro CARRERA ADMINISTRATIVA

B s I AREAEUNCIONAC o T
D:recc:én Operatwa de Parhcnpamén Ciudadana de la Contraloria Departamental del
Valle de! Cauca iy S

Planear coordlnar con el Dlrector Operatlvo Ia ejecucu.':n y evaluamén de planes
programas, proyectos o estrategias especiales, para contribuir al logro de los propésitos
misionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos
legales establecidos, de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos

vi entes.

0 St ~ IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES T

1. Apoyar la preparacion y ejecucién de politicas, estrategias, programas y proyectos
de atencién y promocién de la participacion ciudadana en la vigilancia de la gestion
publica y el ejercicio del control fiscal participativo en la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca, de conformidad con los mecanismos institucionales,
metodolégicos, econdmicos, legales, y técnicos disponibles.

2. Ejecutar y controlar el proceso administrativo de recepcién, sistematizacion,
registro, estado del tramite de las denuncias ciudadanas allegadas a la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, para disposiciéon y suministro de la informacion
relacionada con la atencién, tramite y respuesta final o traslado de las denuncias
ciudadanas o hallazgos, para contribuir al fortalecimiento del ejercicio del control
fiscal participativo de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

3.  Elaborar y presentar ante la Direccion Operativa de Participacion Ciudadana con
la oportunidad y periodicidad requeridas, el informe de Vencimientos de las
denuncias ciudadanas, para la toma de decisiones efectivas que permitan a la
Direccion el cumplimiento de los términos legales para el tramite y atencion a las
denuncias ciudadanas.

4.  Ejecutary controlar la difusion de los informes finales de respuesta a las denuncias
ciudadanas e informe trimestral consolidado de las mismas que evidencie los
resultados de la gestion y atencién a las denuncias ciudadanas, a través de la
pagina web de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca como mecanismo
de transparencia de la gestion y promocién del acceso a la informacién relevante,
resultado del Control social participativo ejercido por los ciudadanos.

5.  Proyectar respuesta a solicitudes de informacién o peticiones presentadas ante la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca que le sean asignadas,
relacionadas con los tramites, atencién y gestion administrativa de las denuncias
ciudadanas.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6 c
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304 150 9001

contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co dhizantes

Carbionds Mo BC 72481
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

6. Coordinar y ejecutar mejoras al proceso de Participaciéon Ciudadana y
procedimientos de atencion a las denuncias y peticiones ciudadanas para
garantizar la mejora continua y el efectivo cumplimiento de la misién institucional.

7.  Asistir a las reuniones, capacitaciones y eventos organizados y ejecutar funciones
establecidas en los diferentes comités, comisiones o equipos de trabajo
establecidos por la entidad, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a
la necesidad del servicio que se presente.

9. Contribuir a la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
dependencia de conformidad con las disposiciones legales y los procedimientos
institucionales vigentes.

10. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea
Departamental del Valle del Cauca y las Resoluciones y actos administrativos del
Contralor Departamental de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

11. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en

la cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control,

autoridades competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales,
comunidades, jefe de la Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los
térmmos legales establecidos.

e oY CONOCIMIEN‘I’OS BAS[COS O ESENCIALES

Constltuclén Politlca de Colombia.

Organizacién general del Estado colombiano

Modelo integral de planeacién y gestiéon

Cédigo Unico Disciplinario

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Ser\ncao al cllente relacuones mterpersonales

Aprendlzaje continuo . Aporte iécmco-profesuonal

Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptamén al cambio

Titulo profesional con tar]eta profesuonal o} Doce (12) meses de experlenc:a
matricula profesional vigente, seguin el | Profesional Relacionada con el cargo.

caso y conforme a la Ley. Se exceptia experiencia para la
vinculacion de jovenes recién egresados
con edad entre 18 y 28 afios, beneficiarios
de la Ley 1780 de 2016, Articulo 14 (cuando

- sgaelt_:a_so e
- DEL CONOCIMIENTC _| NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO.
ECONOMIA ADMINISTRACI N Administracion, Contaduria Publica o
CONTADURIA o INGENIERIA, | Economia o Ingenieria Administrativa y

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

c PO Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
i 1 Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
NTCGP
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Contralorla

Deparlamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en accion
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
AFINES o CIENCIAS SOCIALES Y |Ingenieria Administrativa y Afines, o
HUMANAS Derecho y Afines

13.5 FUNCIONES DEL TECNICO OPERATIVO DE LA DIRECCION OPERATIVA DE
PARTICIPACION CIUDADANA

e R MR I IDENTIFICACIONDELEMPLEO

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo TECNICO OPERATIVO

Cadigo 314

Grado: 01

Nuamero de cargos planta global: CATORCE (14)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE PARTICIPACION
CIUDANANA

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE PARTICIPACION
CIUDADANA
CARRERA ADMINISTRATIVA

Naturaleza del caro

R e T e 11 PROPOSITO PRINCIPAL TRt e e e
Ejecutar y controiar el desarrol!o de procesos y procedimientos de responsabllldad fi scal yio
control fiscal que requieren aplicacion del conocimiento cientifico y tecnolégico de
conformidad con las normas, protocolos, procesos y procedimientos establecidos por la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar en la ejecucion de los planes, programas y proyectos pertinentes relacionados

con los objetivos de la Dependencia.

2.  Darapoyo técnico en la ejecucién y atencién de las (PQRS) en concurrencia con todos
los miembros del equipo al igual que en las demas acciones de control ejercidas por
la dependencia.

3. Dar apoyo técnico en el estudio, evaluacion, conceptualizacion y para absolver
consultas acerca de asuntos de competencia de la entidad y de la Dependencia, de
acuerdo con las normas vigentes.

4.  Tramitar las denuncias ciudadanas para el cumplimiento y desarrollo del ejercicio del
control fiscal participativo a cargo de la Dependencia.

5. Participar en las diferentes mesas de trabajo, comisiones o equipos de trabajo
establecidos en la dependencia, cuando sea designado o delegado para conformarlo.

6. Realizar visitas fiscales con el fin de atender situaciones contingentes, que por su
importancia o impacto requieren celeridad y evaluacién inmediata.

7.  Organizar y mantener el archivo de gestién de la Direccién Operativa de Participacion
Ciudadana, en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con
las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

@ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Contralona

Departamental del Valle del Cauca
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100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

10. Participar en la elaboracion de informes cualitativos y/o cuantitativos de la Direccion
de Control Social y Participacion de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca
de gestion requeridos por los organismos de control o las autoridades competentes o
las entidades territoriales o autoridades sectoriales o las comunidades o el Contralor

Departamental o eI Subcontralor, dentro de los térmmos Iegales establecidos.

T ra v Aed L]

-Manejo Integrl el Proceso Audltor
Constitucion Politica de Colombia. -

Régimen del servidor publico colombiano
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno

Estudios Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempefio

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestion documental e informacion

Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Manejo y operacién de equipos de oficina, computacion, terminales e impresoras

Norrnas sobre Seundadlnfonnétlca y Ley de protecclén de qat_o§

Aprend:zaje continuo
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacm')n al cambio

Conﬁe;billdad Técnlca
Disciplina
Responsabilidad

~_ VI.REQUISITOS DE FO
FORMAGIGNA%DEMICA il
TItqu de Formacion Técnica Profesmnal o]
Tecnologica.

~ AREA DEL CONOCIMIENTO
ECONOMIA,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES
o CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS o
CIENCIAS DE LA SALUD

ADMINISTRACION,

.,-

Doce (12) meses de expenenma Laboral
Relacionada.

Se exceptua experiencia para la vinculacién
de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, Articulo 14 (cuando sea el caso)

| NOCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Formacion Técnica Profesional o Tecnolégica
en Administracion, Contaduria Publica,
Economia y Afines o Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines o
Derecho y Afines o Medicina o Salud Publica

¢®

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
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100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

PARA EL DESEMPENO DE FUNCIONES EN AREAS ESPECIFICAS SE ESTABLECEN
COMO REQUISITOS MINIMOS DE FORMACION ACADEMICA LOS SIGUIENTES:

"~ NUCLEOS BASICOS DEL CONOCIMIENTO ENTO ESPECIFICOS S
"AREA DE DESEMPENO_ | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

Hamenda Publica o Control Financiero o | Formacién Tecnolégica en Areas de la

Revision de Cuentas Contaduria Publica

Tecnologia Informatica y Sistemas de | Formacién Tecnolégica en Areas de la

Informacién Ingenieria de Sistemas e Ingenieria
Electrénica

Gestion o Resultados o Evaluacién del | Formacion Tecnolégica en Areas de la

Control Interno Administraciéon Empresas o de la Contaduria
Publica o de Ingenieria Industrial o del
Derecho

Recursos Naturales y Ambientales Formacién Tecnolégica en Areas de las
Ciencias Naturales y Ambientales

Infraestructura Fisica Formacién Tecnolégica en Areas de la
Arquitectura o Ingenieria Civil o Ingenieria
Administrativa o de Ofras Ingenierias
relacionadas con las funciones del cargo

Control Fiscal del Sector Salud Formacién Tecnolégica en Areas de la
Medicina o la Enfermeria o la Salud Publica

Control de Legalidad Formacién Tecnolégica en el Area del
Derecho o de la Ciencia Politica

14. DIRECCION OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD FISCAL
14.1 FUNCIONES DEL DIRECTOR OPERATIVO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

e (T Aty 25t m TR DENTIF]CACION DELEMPLEO i o2t gl

Nivel: DIRECTIVO

Denominacidon del Empleo DIRECTOR OPERATIVO

Codigo 009

Grado: 02

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD
FISCAL

Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR DEPARTAMENTAL

_Naturaleza del car LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOC!ON

R Mj’;a s%ﬁ'«,wfaﬁﬂ;ﬂﬁ I, ’“AREA FUNCIONAL R T o A e R TR L

Dlreccufm Operativa de Responsablildad Fiscal de la Contraloria Depaﬂamental del VaIIe del
Cauca.

RS SR A PROPOSIT O PRINCIPAL I A
Dirigir, controlar y evaluar eI proceso mediante la formulacién y ejecumén de po!itlcas
estrategias, planes, programas, proyectos y actuaciones administrativas necesarias para
determinar la Responsabilidad Fiscal, y propender por el ejercicio eficaz de la Jurisdiccion
Coactiva de conformidad con la Constitucion y las Leyes, los propésitos misionales y los
protocolos establecidos por la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

N Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en sccién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

1. Dirigir, controlar y evaluar la ejecuciéon del procedimiento de los proceso de
Responsabilidad Fiscal y de Cobro Coactivo, de conformidad con la normatividad vigente
y los protocolos establecidos por la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

2. Resolver como superior jerarquico los recursos y grados de consulta que se promuevan
en los procesos de responsabilidad fiscal, de conformidad con las normas y
procedimientos vigentes

3. Promover ante la CGR la ejecucién del proceso de inclusién o exclusién en el boletin de
responsables fiscales a quienes la Contraloria Departamental del Valle del Cauca haya
dictado fallo con responsabilidad fiscal, debidamente ejecutoriado, de conformidad con
las disposiciones legales vigentes.

4. Aprobar los planes y estrategias que procuren la eficacia del proceso Responsabilidad
Fiscal y del proceso o etapa de Cobro Persuasivo de los procesos de Cobro Coactivo,
para adelantar su aprobacién y adopcion en el Sistema Integrado de Gestion de la
Calidad.

5. Liderar la ejecucion del plan de accion, el cumplimiento de los indicadores y la evaluacion
de la gestion y los resultados del proceso a su cargo.

6. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la
Direccién de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

7. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental del
Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

9. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, y el Contralor
Departamental dentro de los términos legales establecidos.

_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional, Administrativo y Dlsclpllnarlo
Derecho procesal, civil, penal y probatorio
Normatividad en Procesos de Responsabilidad Fiscal
Normatividad en Contratacion Estatal

Modelo Estandar de Control Interno.

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.
Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Politicas Publicas, Gestion y Administracion Publica.
Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.
Herramientas administrativas y operativas para la gestién.

Informétlca basica aplicada.

e

_____ PORNIVEL JERARQUIC

it aVl-rp,COMPETENCJAS COMPORTAMENTALES

Aprend:zaje contmuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptacién al cambio Resolucién de conflictos

~____ VIL.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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Contralorla

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

~ FORMACIONACADEMICA |  EXPERIENCIA
Titulo profesional con tarjeta profesuonalo Treinta y seis (36) meses de expenencua
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.
Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
Ias funciones de! ca go.

"5;& BASICO DEL C CONOCIMIENTO
Derecho y Af‘ nes

DERECHO-Y- CIENCIAS POLITICAS

14.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA DIRECCION
OPERATIVA DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y SUS SUBDIRECCIONES ADSCRITAS
(PERFIL ADMINISTRATIVO)

| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nwel PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE
RESPONSABILIDAD FISCAL Y
SUBDIRECCIONES ADSCRITAS

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE
RESPONSABILIDAD FISCAL -
SUBDIRECTORES OPERATIVOS

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

il agts L A BEAEUNC!ONAL_-; e b R

Dareccuén Operatwa de ponabmdad Fiscal, Subdireccion Obératlva de lnveshgacnohes
Fiscales, y Subdireccién Operativa de Jurisdiccién Coactiva de la Contraloria Departamental
deI Val_!e_del Cauca

Planear coordmar con el Dlrector Operatwo P Subdlrector Operatwo la ejecucmn y
evaluacion de planes, programas, proyectos o estrategias especiales, para contribuir al
logro de los propésitos misionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca
dentro de los términos legales establecidos, de acuerdo con las politicas institucionales y
los rotocolos Vig entes

£ : - CR | DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1: Dlseﬁar accnones para la ejecumén efectwa de las funciones del Proceso de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, en los servicios administrativos, gestion
documental, y estadistico de los procesos.

2. Proponer y ejecutar acciones para el cumplimiento del plan estratégico, plan de accién
y plan de mejoramiento del Proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva,
dirigidos al logro de los objetivos institucionales.

3. Velar por el cumplimiento de las actividades de la Direccién Operativa y Subdirecciones
Operativas adscritas al proceso, garantizando la prestacion de los servicios y ejecucién
de los programas, dando cumplimiento a las normas vigentes.

4. Proponery ejecutar actualizaciones al procedimiento de gestion documental y las tablas
de retencién documental de la Entidad.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
Paruﬂ\bllmﬁw control participativo en accion
100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

5. Proyectar los actos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las
funciones y responsabilidades de la Direccion Operativa y Subdirecciones Operativas
adscritas al proceso.

6. Apoyar a la Direccion Operativa y/o Subdirecciones Operativas adscritas, en la
evaluacion a la gestién institucional de aseguramiento, implementacién y
mantenimiento de los procesos necesarios para el Sistema Integrado de Gestion
Publica de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el Modelo Estandar de Control Interno y las
normas legales vigentes.

7. Contribuir con la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de la Direccion
Operativa y Subdirecciones Operativas adscritas al proceso, de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los
protocolos institucionales vigentes.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la cual
se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
De ndenma eI Contralor Departamental dentro de los términos legales establecldos

e T SRRV, /. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -

Constitucién Politica de Colombla

Organizacion general del Estado colombiano

Modelo integral de planeacién y gestion

Modelo Estandar de Control Interno

Caodigo Unico Disciplinario

Normas de protocolo, administracion y politicas ptblicas y relaciones humanas

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Serwcm al cliente relacmnes mterpersonales

2 eV ETENCIA MPORIAMENTALEs?g&L e

Aprendizaje contlnuo Aporte técmco-prbfesnonal

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Atauﬁn al_ camblo =

Titulo profesaonal con taqeta profesuonal (o} Doce (12) meses de expenencua Profeswnal
matricula profesional vigente, segln el caso | Relacionada con el cargo.

y conforme a la Ley. Se exceptua experiencia para la vinculacion
de jovenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016articulo 14 cuando sea el aso)

P Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
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{1 Contraloria

tal del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Administracién, Contaduria Publica o
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA Y | Economia o Ingenieria Administrativa y
AFINES o CIENCIAS SOCIALES Y | Afines, Ingenieria Industrial y Afines o
HUMANAS Derecho y Afines

14.3 FUNCIONES TECNICO OPERATIVO DE LA DIRECCION OPERATIVA DE
RESPONSABILIDAD FISCAL Y SUBDIRECCIONES OPERATIVAS DE
INVESTIGACIONES FISCALES, DE JURISDICCION COACTIVA, Y SECRETARIA

COMUN

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

LA e —
*ﬁ“!i{ ?’:‘2\“‘-‘&

vael TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO OPERATIVO

Cadigo: 314

Grado: 01

Numero de cargos planta global: Catorce (14)

Dependencia: DIRECCION OPERATIVA DE

RESPONSABILIDAD FISCAL Y LAS
SUBDIRECCIONES QUE LA CONFORMAN -

SECRETARIA COMUN

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR O SUBDIRECTOR EN LA CUAL
SEA ASIGNADO

Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

N R R e N T GBI AREA:EUNCIONALTSSE S T e isins s o o -
Direccién Operativa de Responsabllldad Fiscal, Subdlreccmnes Operatwas de
Investigaciones Fiscales, de Jurisdiccion Coactiva, Secretaria Comun de la Contraloria
Deartamental del Valle del Cauca.

e A A eIl PROPOSITO PRINCIP AL e gty e
Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedlmlentos de Ias éreas funcuonales
de la Contraloria Departamental del Valle que requieren aplicaciéon del conocimiento

cientifico y tecnolégico de conformidad con las normas, protocolos, procesos y
procedlmlentos establemdos por la Contraloria Departamental del Valle def Cauca

1. Ejecutar Ios procesos y procedlmlentos técnlcos que le sean aSIQnados en !os
procesos de Responsabilidad Fiscal, Jurisdiccion Coactiva y de la Secretaria
Comun, de conformidad con los procedimientos internos establecidos en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

2. Ejecutar y desarrollar actividades que demandan los conocimientos de normas,
métodos y procedimientos administrativos preestablecidos y de necesaria
aplicacion en el desarrollo de procesos y atencion de servicio a cargo de la
dependencia.

3. Coadyuvar para que se cumpla dentro del término exigido la rendicién cuentas de
la Auditoria General de la Republica, asi como el diligenciamiento de los formatos
de rendicién de la cuenta, consignando la informaciéon que se requiera de los
expedientes, para que sea clara, precisa, fidedigna y oportuna.

4. Administrar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizaciéon, manejo y
conservacion de bases de datos propios de la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca, de conformidad con las normas sobre seguridad informatica vigentes.

]
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

c T N Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
é Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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f Contraloria

Depanamental del Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo en accidn
100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

5. Atender consultas de asistencia administrativa o técnica u operativa requerida por
los servidores publicos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca,
sujetos procesales, o de autoridades competentes, de acuerdo con el protocolo de
la entidad y las instrucciones recibidas.

6. Organizar y mantener el archivo de gestion de la dependencia a la cual esta
adscrito, en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con
las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes

7. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
y las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la
Contraloria.

9. Participar en la elaboracién de los informes que le sean solicitados sobre las
actividades desarrolladas en los procesos y procedimientos técnicos de control
fiscal o responsabilidad fiscal o administrativos, de conformidad con los
procedimientos establecidos o las instrucciones recibidas.

_____ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estudios Técnicos o Tecnolégicos en el Area de Desempeiio

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestion documental e informacion

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Manejo y operacién de equipos de oficina, computacion, terminales e impresoras

Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccién de datos

Servicio al cliente y relaciones interpersonales.

Slstema de Gestlén de Seguridad y Salud en el trabajo.

__ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| e COMUNESHI SR [ POR’ NIVEL‘JERARQUICO ;

-f 1y

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica
Orientacion a resultados Disciplina
Orientacién al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptac:on al cambio

~__ VII.REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA [ U EXPERIENCIA™
Titulo de Formacién Técnica Profesuonal Tener doce (12) meses de experlencia
o Tecnolégica relacionada, o haber aprobado tres (3)

anos de estudios superiores en derecho,
sistemas y/o administracion.

Se exceptia experiencia para la
vinculacion de jévenes recién egresados

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Coarbbondn b BC 77481




Contralorla

Depaftarnen‘l.aldeIValiedelCauw

V Por un Vaile mefor; control participativo en accién

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

con edad entre 18 y 28 afos, beneficiarios
de la Ley 1780 de 2016, articulo 14
(cuando sea el caso)

~__AREA. DEL“CONOCIMIENTO - | NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO
ADMINISTRAC!ON CONTADURIA, | Formacién Técnica Profesional o
ECONOMIA Y AFINES o INGENIERIA, | Tecnolégica en Administracién, Contaduria
ARQUITECTURA, URBANISMO Y | Publica, Economia y Afines o Ingenieria
AFINES o CIENCIAS SOCIALES Y | Industrial y Afines, Ingenieria de Sistemas,
HUMANAS Telematica y Afines o Derecho y Afines

14.4 SUBDIRECCION OPERATIVA DE INVESTIGACIONES FISCALES
14.4.1 FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR OPERATIVO DE INVESTIGACIONES FISCALES

=0, \‘?_A "%"“{}3‘?’5" e F 'I ‘]DENTIFI ch CI bN,\DEEIEMPLEOI ‘q;r_‘}. T ‘"c'.*LEu; L

Nwel DIRECTIVO

Denominacién del Empleo | SUBDIRECTOR OPERATIVO

Cadigo 068

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION OPERATIVA DE INVESTIGACIONES
FISCALES

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

BRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Naturaieza del caro

R N, AREA FUNCIONAL Ta Sraii v & v et

SUbdll’GCClén Operatwa de Investlgacmnes Fiscales de la Contra[orla Deparlamental del

Valle del Cauca

SRR IS PROPOSITOPRINCIPAL S i i s i

Adelantar y tramutar los Procesos de Responsabilidad Fiscal Ordmarlos y Verbales

conforme con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes, para determinar y

establecer la responsabilidad de los servidores publicos y particulares vinculados al

proceso fiscal, observando los principios procedimentales y garantias fundamentales

de acuerdo a la Ley. i

~_ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién de los procesos de Responsabilidad Fiscal,
de conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos internos
establecidos por la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

2. Proferir las decisiones, providencias o acuerdos que deban emitirse en el tramite y
desarrollo de las acciones fiscales que se adelanten, como autoridad de primera o
Unica instancia.

3. Elaborar planes y estrategias que procuren la eficacia del proceso Responsabilidad
Fiscal, para someterlos a la aprobacién de la Direcciobn Operativa de
Responsabilidad Fiscal y del Sistema Integrado de Gestién de la Calidad.

4. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de politicas y estrategias implementadas al
proceso de Responsabilidad Fiscal para lograr el cumplimiento de los fines trazados
por la norma que regula dicho proceso y evitar la caducidad y prescripcién, de
conformidad con las normas legales vigentes y el protocolo establecido por la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

5. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la

necesidad del servicio que se presente.

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

c > Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
\ Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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1 Contraloria

| del Valle del Cauca
V Por un Valle mejor, control participativo en sccion

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

6. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestion de
la Subdireccion Operativa de Investigaciones Fiscales de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y
los protocolos institucionales vigentes.

7. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

8. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

9. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de
la Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales
establecidos

'~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

Derecho procesal, civil, penal y probatorio

Normatividad en Procesos de Responsabilidad Fiscal

Normatividad en Contratacion Estatal

Modelo Estandar de Control Interno.

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

Planeacion Estratégica y Gestion del Riesgo.

Plan Nacional de Desarrollo y Planes Territoriales de Desarrollo

Politicas Publicas, Gestion y Administraciéon Publica.

Normatividad vigente sobre contratacién administrativa.

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Informétlca basica aplicada.

TETE coMPE:I'ENCIAs*COMPORTAMENTALES T

=R COMUNES st e " POR NIVEL JERARQUICO.--

Aprendlzaje continuo Visién estratégica

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Adaptaclén al cambio Resolucion de conflictos

_ VIl. REQUISITOS DE FORMACI N"A'_CADE'MICA i EXPERIENCIA'. o

||||||||

~ FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA
TItUlO profesional con tarjeta profesional o Velntlcuatro (24) meses de experiencia
matricula profesional vigente, segun el | profesional relacionada.

caso y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

- AREADEL CONOCIMIENTO -‘:.,_NIJC,I,'._EQj BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Derecho y Afines

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

c PR Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
{ | Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
oo contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co

Coarthende M BC 22401
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100- 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

14.4.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL ESPECIALIZADO DE LA SUBDIRECCION
OPERATIVA DE INVESTIGACIONES FISCALES

T LIDENTIFICACION DEL EMPLEO ™
vael PROFESIONAL
Denominacién del Empleo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Cadigo: 222
Grado: 02
Numero de cargos planta global: ONCE (11)
Dependencia: SUBDIRECCION OPERATIVA DE
INVESTIGACIONES FISCALES
Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR OPERATIVO DE
INVESTIGACIONES FISCALES
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINFSTRATIVA -
R e ITAREA FUNCIONAL R e T e

Subdlrecczén Operatwa de tnvestugacuones Fiscales de la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca
ST AT A ~ IILPROPOSITOPRINCIPAL
Planear coordlnar supervisar y controlar el proceso de formulacién, ejecucion y evaluacion
de planes o programas o proyectos o estrategias, especiales orientados a la
desconcentracién de los servicios que se prestan en la dependencia a la cual este asignado,
para contribuir al logro de los propésitos misionales de la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca dentro de los términos legales establecidos, de conformidad con las normas

_!g_gales wgentes
R s ol \ Y DESCRIPCIéN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordlnar controlar y evaluar el proceso de formulacion y ejecuclcm de planes
programas, proyectos o estrategias especiales de la dependencia de su competencia,
de conformidad con los prop6sitos misionales establecidos en el plan de desarrollo
institucional de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca dentro de los términos
legales establecidos.

2. Coordinar, controlar y evaluar el proceso de toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, ejecuciéon y control de los planes, programas, proyectos o estrategias
especiales, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias necesarias para
cumplir con la misién y objetivos de la dependencia de su competencia en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca.

3. Coordinar, controlar y evaluar el proceso de gestion de los recursos y tramites
necesarios, para asegurar la ejecucién y el oportuno cumplimiento de los planes,
programas, proyectos o estrategias especiales teniendo en cuenta las prioridades
identificadas en la dependencia de su competencia, el plan de desarrollo institucional
y las directrices del Contralor Departamental del Valle del Cauca.

4. Coordinar y disefiar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos que se
requieran implementar para mejorar la prestacion de los servicios de la dependencia
de su competencia en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los requerimientos del entorno o de autoridades competentes.

5. Revisar y proyectar los actos administrativos a que haya lugar en desarrollo de las
funciones asignadas al despacho de la dependencia de su competencia, en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

6. Estudiar, evaluar, conceptuar y absolver consultas sobre las materias de su
competencia profesional de acuerdo con las politicas institucionales y los protocolos
vigentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

7. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

8. Contribuir a mantener el archivo de gestion de la dependencia a la cual esta adscrito,
en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las
disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la

ndencia y eContraIpr Departamental dentro de los términos Iegales establec:dos
~__ V.CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES

Derecho Constltucaonal Administrativo y Dlsmpllnano
Derecho procesal, civil, penal y probatorio
Normatividad en Procesos de Responsabilidad Fiscal
Normatividad en Contratacién Estatal
Organizacion general del Estado colombiano
Régimen del servidor publico colombiano
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
Codigo Unico Disciplinario
Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacioén
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.
Normas sobre Se dad Informétlca Ley de proteccuén de datos

Aprendlzaje contlnuo - ' Aporte téc_nlco-profesmnal"

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo

Adatacuén al amblo

Titu[o profesuonal con tar]eta profes:onal o} Velnhcuatro (24) meses de expenencla
matricula profesional vigente, segun el caso | Profesional Relacionada

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo, preferible Control
Flscal 0 Admlmstracuén Publica.

BASICO DEL CONOCIMIENTO _

Derecho y Afines

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

14.4.3 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO (PERFIL INVESTIGADOR)

" 1. IDENTIFICACION DELEMPLEO SRR

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: | Cincuenta (50)

Dependencia: SUBDIRECCION OPERATIVA DE INVESTIGACIONES
FISCALES

Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR OPERATIVO DE INVESTIGACIONES
FISCALES

Naturaleza del cargo CARRERA ADMINISTRATIVA :

\,LL. =T -r:-; - :Is

ISRes L SN S I[AREA FUNCIONAL A sl st dmt gt s s imilh
Subdlreccuﬁn Operativa de Investlgacmnes Fiscales de la Contralor[a Departamental del
Valle del Cauca

N - PROPOSITO PRINCIP AL R (e e e o -

Ejecutar y aplicar los conocimientos propios y profesmnales en los procesos vy

procedimientos de investigacion y juicios fiscales de la Contraloria Departamental del Valle

del Cauca de conformidad con la Constitucion y las Leyes, para el cumplimiento de los
propoésitos misionales y los protocolos establecidos por la Contraloria Departamental del

Valle del Cauca _

~ IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES - INVESTIGADOR

Adelantar y sustanciar, conforme a la normatividad vigente y en Ios términos
establecidos por los procedimientos internos de la CDVC, las actuaciones procesales
en las investigaciones fiscales que le hayan sido comisionados, y demas actuaciones
administrativas que sean necesarias para su tramite.

2. Proyectar para la revision y aprobacion del Subdirector Operativo de Investigaciones
Fiscales, los oficios, decisiones, providencias, o acuerdos que deban emitirse en el
tramite y desarrollo de las acciones fiscales que se adelanten.

3. Promover y ejecutar las actuaciones necesarias para la actualizacion permanente de la
informacién o datos que se requieran para los tramites de comunicaciones o
notificaciones, dentro de los procesos comisionados, y para los informes de los
expedientes que se requieran, de acuerdo a las exigencias legales y las contenidas en
el SIG.

4. Realizar seguimiento a las comisiones que se hayan proferido para recaudo probatorio
dentro de las investigaciones fiscales, para que se cumplan dentro de los términos
legales, con el fin de evitar dilaciones, y la prescripcion del proceso.

5. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

6. Contribuir con la organizacién del archivo de gestion de la dependencia de conformidad
con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

7. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones y actos administrativos del Contralor
Departamental de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

8. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la

cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades

competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la

Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos Ie ales establecudos

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Departamental del Valle del Cauca

u Por un Valle mejor, control parficipativo en accion

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario
Derecho procesal, civil, penal y probatorio
Normatividad en Procesos de Responsabilidad Fiscal
Leyes y normatividad referente al sector de TIC.
Modelo Estandar de Control Interno.
Normas de protocolo, administracion y politicas puablicas y relaciones humanas
Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos
Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestién documental e informacion
Sistema de Gestién Ambiental y Prevencion del Riesgo
Estatuto organico de presupuesto.
Normas de contabilidad generalmente aceptadas. NIIF.
Estatuto Tributario.
Manejo de Bases de datos e Informétlca aplicada

P J
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Titulo profesmnal con tarjeta profesmnal o Doce (12) meses de experlem:ta Profesmnal
matricula profesional vigente, segun el caso | Relacionada.
y conforme a la Ley. Se exceptia experiencia para la vinculaciéon
de jévenes recién egresados con edad entre
18 y 28 afios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016 articulo 14 (cuando sea el caso)
|_ NUCLEO BASICO DEL CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS Der echo y Afines

14.5 SUBDIRECCION OPERATIVA DE JURISDICCION COACTIVA

14.5.1 FUNCIONES DEL SUBDIRECTOR OPERATIVO DE JURISDICCION COACTIVA

DENTIFICACIONDEL EMPLEO

Nwe[ DIRECTIVO

Denominacién del Empleo SUBDIRECTOR OPERATIVO

Caodigo 068

Grado: 01

Numero de cargos: UNO (1)

Dependencia: SUBDIRECCION OPERATIVA DE JURISDICCION
COACTIVA

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE RESPONSABILIDAD
FISCAL

Naturaleza del cargo: LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 : Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Contralorla

Depaﬂamenlal del Valle del Cauca
Por un Valle mejor, control participativo en accidn
100 28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

"ﬁ-r-_‘ o

R '_';.XTL% ?.:-\ --l' -

TR B AREA FUNCIONAL & [ T

'Subdlreccuﬁn Operatlva de Jurlsdlccaén Coactiva de la Contraloria Departamental del Valle
dei Cauca

Adelantar Ia e;ecucuén de los Procesos Admmlstratwos de Cobro Coactwo conforme con Ias
disposiciones legales y reglamentarias vigentes, procurando que se produzca el recaudo de
las obligaciones de pago a favor de la entidad como acreedora, y de las entidades afectadas
determinadas en los correspondientes procesos de responsabilidad fiscal y sancionatorios,
de manera &gil, eficaz y oportuna, observando los principios de eficiencia, efectividad,
eﬁcacra transparencia, y los derechos é %arantlas fundamentales de acuerdo a la Ley

R R IV"DESCRIP,‘CIGN,p LAS | FUNCIONES ESENCIALES 2
1. Dmglr controlar y evaluar la ejecucion de Ios procesos de gestion del cobro coactavo

de conformidad con las normas legales vigentes y los procedimientos internos
establecidos por la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

2. Proferir las decisiones, providencias o acuerdos que deban emitirse en el tramite y
desarrollo de los Procesos de Cobro Coactivo que se adelanten.

3. Elaborar planes y estrategias que procuren la eficacia del proceso o etapa de cobro
persuasivo, para someterlos a la aprobacién de la Direccion Operativa de
Responsabilidad Fiscal y del Sistema Integrado de Gestion de la Calidad.

4. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucion de politicas y estrategias del proceso de cobro
persuasivo para lograr el pago voluntario de las obligaciones demandadas favor del
Departamento del Valle del Cauca y/o a favor del organismo del control fiscal, de
manera consensual y beneficiosa para las partes, de conformidad con las normas
legales vigentes y el protocolo establecido por la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca.

5. Dirigir, controlar y evaluar la ejecucién del proceso de rendicién de cuenta de los
procesos administrativos de cobro adelantados por la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca de conformidad con los protocolos establecidos por la Auditoria
General de la Republica.

6. Evaluar y Presentar ante el comité de remisibilidad los procesos que se encuentren
susceptibles de ser terminados por remision de las obligaciones contenidas a favor de
los sujetos procesales de conformidad con las normas vigentes que rigen la materia y
las resoluciones internas de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

8. Dirigir, controlar y evaluar la organizacién y mantenimiento del archivo de gestién de la
Subdirecciéon Operativa de Jurisdiccion Coactiva de la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos
institucionales vigentes.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones del Contralor Departamental de conformidad
con las disposiciones legales vigentes.

10. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestién de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependenc:a el antralor Departamental dentro de los términos Iegales establecidos.

~ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Procesal Probatono CIVII Penaf Procedimiento Administrativo y Tributario.
Normatividad vigente sobre cobro coactivo y normalizacién de la cartera publica.
Constitucion Politica de Colombia.

Leyes y normatividad referente al sector de TIC.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Modelo Estandar de Control Interno.

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

Sistema Integrado de la Calidad de la Gestion Publica.

Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo.
Planeacion Estratégica y Gestién del Riesgo.

Plan Nacional de Desarrollo y Planes Territoriales de Desarrollo
Politicas Publicas, Gestién y Administraciéon Publica.
Normatividad vigente sobre contratacion administrativa.
Herramientas administrativas y operativas para la gestion.
Informatica basica aplicada.

Apren izaje contln uo Vlsu.‘m estratéglca

Orientacion a resultados Liderazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion

Transparencia Toma de decisiones

Compromiso con la organizacién Gestion del desarrollo de las personas
Trabajo en equipo Pensamiento Sistémico

Resolucion de oonﬂlctos

matricula profesional vigente, segun el caso

y conforme a la Ley.

Titulo de postgrado en la modalidad de

Especializacion en areas relacionadas con
Ias funcuones del cargo.

14.5.2 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO DE LA SUBDIRECCION
OPERATIVA DE JURISDICCION COACTIVA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global; Cincuenta (50

Dependencia: SUBDIRECCION OPERATIVA DE JURISDICCION
COACTIVA

Cargo del jefe inmediato: SUBDIRECTOR OPERATIVO DE JURISDICCION
COACTIVA

Naturaleza del caro CARRERA ADMINISTRATIVA

del Cauca :

Ejecutar.controlar y evalar Ia utanc:aczén tramlte y desarrollo i de Ios process
Administrativos de Cobro conforme con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes,

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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100-28.02

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

procurando que se produzca el recaudo de manera agil, eficaz y oportuna, observando los
principios de eficiencia, efectividad, eficacia, transparencia, y los derechos y garantias
fundamentales de acuerdo a la Ley.

-:1_’"* " IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
Adelantar y sustanciar conforme a la normatividad vigente y en los térrnlnos
establecidos por los procedimientos internos de la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca, las actuaciones procesales en los Procesos Administrativos de Cobro
coactivo que le hayan sido comisionados, y demas actuaciones administrativas que
sean necesarias para su tramite.

2. Proyectar para la revision y aprobacion del Subdirector Operativo de Jurisdiccion
Coactiva, los oficios, decisiones o providencias, o acuerdos que deban emitirse en el
tramite y desarrollo de las acciones administrativas de Cobro Coactivo que se
adelanten.

3. Promover y ejecutar las actuaciones necesarias para la actualizacion permanente de
la informacién o datos que se requieren para los tramites de comunicaciones o
notificaciones dentro de los procesos comisionados, y para los informes de los
expedientes que se le requieran, de acuerdo a las exigencias legales y las contenidas
en el SIG.

4. Realizar seguimiento a los acuerdos de pago, a las comisiones de secuestre y demas
que se hayan proferido dentro de los Procesos Administrativos de Cobro Coactivo, para
que se cumplan dentro de los términos legales, con el fin de evitar dilaciones, y la
prescripcién en el proceso.

5. Cumplir dentro del término exigido con la rendicién de cuentas de la Auditoria General
de la Republica asi como el diligenciamiento de los Formatos de Rendicion de la
Cuenta, consignando la informacién que se requiera de los expedientes que tengan a
Su cargo, para que sea clara, precisa, fidedigna y oportuna.

Elaborar y presentar mensualmente el informe de cobro coactivo a la Subdireccién

Administrativa para los Recursos Fisicos y Financieros.

Preservar y custodiar los bienes que le han sido asignados, de la documentacién e

informacion que por razon de sus funciones tenga bajo su responsabilidad.

Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la

necesidad del servicio que se presente.

Contribuir en la organizacion y mantenimiento del archivo de gestion de la dependencia

de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

10. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

11. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la
Dependencia y el Contralor Departamental dentro de los términos legales establemdos

_____V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Procesal Probatorlo Civil, Penal, Procedimiento Administrativo y Tributario.

Normatividad vigente sobre cobro coactivo y normalizacién de la cartera publica.

Constitucion Politica de Colombia.

Modelo Estandar de Control Interno.

Derecho Constitucional, Administrativo y Disciplinario

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestion documental e informacién

Estatuto organico de presupuesto.

© ® N ©
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Normas de contabilidad generalmente aceptadas. NIIF.

Estatuto Tributario.

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccion de datos
Servicio al cliente y relaciones inte DE

Aprendizaje conhnuo Aporte técmoo—profesmnal
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacion de decisiones
Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adatacuén al camblo

rieta p Dooe (12) meses de experlencia Profesional

matricula profesional vigente segun el caso | Relacionada.

y conforme a la Ley. Se exceptla experiencia para la vinculaciéon

de jévenes recién egresados con edad entre

18 y 28 arios, beneficiarios de la Ley 1780 de
2016, articulo 14 cuando sea el €aso).

"DERECHO Y CIENCI ochs

14.6 SECRETARIA COMUN

14.6.1 FUNCIONES DEL PROFESIONAL UNIVERSITARIO
L IDENTIFICACIONDELEMPLEO

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cadigo: 219

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCUENTA (50)

Dependencia: SECRETARIA COMUN

Cargo del jefe inmediato: DIRECTOR OPERATIVO DE RESPONSABILIDAD
FISCAL
CARRERA ADMINISTRATIVA

RSt it e el AREATFUNCIONAL il AT 0 e s
Secretaria Comun Dlreccmn Operativa de Responsablhdad Flscal de Ia Contraloria
=_.' rtamental del Valle del Cu :

Ejecutar controlar y evaluar el desan‘otlo de procesos y procedam:entos de Ia Secretaria
Comun de la Direccion Operativa de Responsabilidad Fiscal de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca de conformidad con la Constitucién y las Leyes, los
propositos misionales y los protocolos establecidos por la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca.
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RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

N DE LAS FUNCIONES | SE%?!&L'%S NVESTIGA
oSS J _SUSTANCIADORES - i
: Coordlnar dmgur controlar y evaluar la ejecucion del proced|mtento de Secretaria
Comiun de conformidad con la Constitucién y las Leyes, los propésitos misionales y los

protocolos establecidos por la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

2. Programar y revisar todas las actuaciones que se deban desarrollar en la Secretaria
Comun con el fin de impulsar o tramitar los procesos de Responsabilidad Fiscal y de
Jurisdiccion Coactiva, a partir de las notificaciones de las decisiones y traslados de que
trata la ley.

3. Ejercer un control permanente respecto de la organizacion, custodia y conservacion de
los expedientes, los libros radicadores, el horario y la atencién al publico, el archivo de
gestién (activo e inactivo), propugnando porque todo se realice con eficiencia y
oportunidad por los funcionarios designados a la Secretaria Comun.

4. Proferir las comunicaciones, citaciones, notificaciones, traslados y demas documentos
que correspondan a las actuaciones de la Secretaria Comun, y velar porque las mismas
se cumplan en los términos de Ley.

5. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

6. Contribuir a la organizaciéon y mantenimiento del archivo de gestién de la dependencia
de conformidad con las disposiciones legales y los protocolos institucionales vigentes.

7. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional y las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental
del Valle del Cauca y las Resoluciones y actos administrativos del Contralor
Departamental de conformidad con las disposiciones legales vigentes.

8. Presentar informes cualitativos y cuantitativos de la gestion de la dependencia en la
cual se encuentra adscrito, requeridos por los organismos de control, autoridades
competentes, entidades territoriales, autoridades sectoriales, comunidades, jefe de la

Dependencra eI Contralor Depa rtamental dentro de los términos Iegales establecudos
R R RN A C )S BA SICOS O ESENCIALES -

Derecho Constutucuonal Ad mmlstratlvo y DISCI plinario

Derecho procesal.

Leyes y normatividad referente al sector de TIC.

Modelo Estandar de Control Interno.

Normas de protocolo, administracién y politicas publicas y relaciones humanas

Metodologias sobre investigacion y formulacién de proyectos

Habilidad para comunicarse, delegar y motivar

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000

Sistema Institucional de gestién documental e informacion

Sistema de Gestion Ambiental y Prevencion del Riesgo

Herramientas administrativas y operativas para la gestion.

Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Normas sobre Seguridad Informética y Ley de proteccién de datos

Servu:loal cliente rela0|ones mterpersonales

Aprendlzaje contlhijo . 2ol TR 61 Aporte tcnlco-profesmnal

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Transparencia Instrumentacién de decisiones

Compromiso con la organizaciéon
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Se exceptﬂa experiencia para los
beneficiarios de la Ley 1780 de 2016, articulo
14 cuando se_a el caso).

=] Derechoyaﬁnes e

:— CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS ;

15. FUNCIONES DE LOS EMPLEOS DEL NIVEL ASISTENCIAL DE LA PLANTA
GLOBAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

16.1. FUNCIONES DEL SECRETARIO EJECUTIVO
| IDENTIFICACION DEL EMPLEO

“Nivel: i ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Cadigo: 425

Grado: 06

Numero de cargos planta global: UNO (1)

Dependencia: DESPACHO DEL CONTRALOR,
SUBCONTRALORIA O SECRETARIA GENERAL

Cargo del jefe inmediato: CONTRALOR, SUBCONTRALOR (0]
SECRETARIO GENERAL

Naturaleza del car: CARRERA ADMINISTRATIVA

Despacho del Contral  Subcontraloria o “ eetari General de la Contralori'
i Deartamentaldel Vlle del Cauca

Ejecutar y controlar el desa rrollo de procesos y procedlmlentos en Iabores admlmslratwas y
secretariales de caracter ejecutivo que requiere la dependencia o area funcional a su cargo
en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las normas,
P rotocolos procedimientos establemdos

1. Apoyar todas las actlwdades que se requ&eran en eI manejo del protocolo de la
dependencia en la cual se encuentre adscrita.

2. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en que
debe estar presente el jefe de la dependencia seglin la programacion semanal
prevista y compromisos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

3. Organizar, coordinar y controlar los gastos que dependan de la caja menor del
Despacho del Contralor, realizando los cierres que se necesitan en materia contable
relacionados con la caja menor a cargo.

4. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al puablico suministrando la
informacién y documentos solicitados, con autorizacion para divulgar, de conformidad
con los procedimientos establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca.

5. Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el sistema
de gestién documental de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

c z Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

6. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario de conformidad con
los protocolos establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

T Ejecutar labores de digitacion, actualizacién de la informacién y otros similares, de
acuerdo con protocolos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

8. Realizar solicitudes de los utiles de oficina, elementos y equipos que se requieren en
la dependencia, de conformidad con las instrucciones recibidas y los protocolos
existentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

9. Organizar, administrar y responder por la custodia del archivo de gestion de la
dependencia a la cual esté adscrito, en la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca, colaborando con la ubicacién y consecuciéon de documentos, de conformidad
con el sistema de gestion documental y archivo de la entidad.

10. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

11.  Cumplir y hacer cumplir la Constitucion, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.

12. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en la dependencia a la cual estd adscrito en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con los procedimientos
establecidos o las instrucciones recibidas.

~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltuclén Politica de Colombia.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion

Modelo Estandar de Control Interno

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacion
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Manejo y operacion de equipos de oficina, computacién, terminales e impresoras
Servicio al cliente y relaciones interpersonales.
Slstema de Gestion de Segundad y Salud en el trabajo.

__ VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

s “COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO _
Aprendlzaje continuo Manejo de la informacién

Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Transparencia

Compromiso con la organizacién

Trabajo en equipo

Adaptacuﬁn al cambio
VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA 700 0 “EXPERIENCIA 504158

Dlploma de Bachiller en la modalidad ¢ de Veinticuatro (24) meses de expenenc:a

Técnico Comercial. Laboral Relacionada.

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

16.2. FUNCIONES DEL SECRETARIO

B WAS!STENCIAL e

Denominacion del Empleo SECRETARIO

Caodigo 440

Grado: 04

Numero de cargos planta global: CUATRO (4)

Dependencia: EN LA DEPENDENCIA QUE SE LE ASIGNE
Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Naturaleza del car o: CARRERA ADMINISTRATIVA

Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedlmlentos en Iabores admmzstratwas y
Secretariales que requiere la dependencia o area funcional a su cargo en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las normas, protocolos y
. rocedimuentos esta blecldos

i Atender y onentar personal y telefémcamente “al publlco sumlmstrando Ia
informacién y documentos solicitados, con autorizacién para divulgar, de conformidad
con los procedimientos establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca.

2 Recibir, radicar, tramitar, entregar, organizar y archivar la correspondencia y/o
documentos que ingresen o salgan de la dependencia de conformidad con el sistema
de gestién documental de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

3. Redactar, transcribir y enviar documentos que le sean asignados, de manera
oportuna y haciendo control de recibido por parte del destinatario de conformidad con
los protocolos establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

4. Mantener actualizada la agenda de reuniones, y sus respectivos contactos, en que
deben estar presentes funcionarios de la dependencia, seguin la programacion
semanal prevista y compromisos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

5. Ejecutar labores de mensajeria, digitacion, actualizacién de la informacién y otros
similares, de acuerdo con protocolos de la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca.

6. Realizar solicitudes de los utiles de oficina, elementos y equipos que se requieren en
la dependencia, de conformidad con las instrucciones recibidas y los protocolos
existentes en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de los sistemas manuales o
computarizados existentes en la dependencia a la que esta adscrito, en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, presentando los resultados en la debida
oportunidad programada o solicitada.

8. Organizar, administrar y responder por la custodia del archivo de gestiéon de la
dependencia a la cual esta adscrito, en la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca, colaborando con la ubicacion y consecucion de documentos, de conformidad
con el sistema de gestion documental y archivo de la entidad.

9. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

10. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos de la Contraloria.
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POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

11. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en la dependencia a la cual estd adscrito en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con los procedimientos
establemdos o0 las instrucciones recibidas.

" V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES., =

Constltucufm Politica de Colombia.

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestiéon

Modelo Estandar de Control Interno

Caédigo Unico Disciplinario

Servicio al cliente y relaciones interpersonales.

Slstema de Gestu&n de Segundad y Salud en el trabajo
ﬁ.:éf%u@comwss AR

FERTTE s et

"AMENTALES

: 4PORNIVEL‘JERARQUIC_ _5:»1--".

Aprendlzaje continuo Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion aI cambto

" VII.REQUISITOS DE FORMACIO

"~ FORMACION ACADEMICA | PR L EX :
Diploma de Bachiller en la modalidad de | Doce (12) meses de expenenc:a Laboral
Técnico Comercial. Relacionada.

15.2.1 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL SECRETARIO EN LA SECRETARIA GENERAL

1. Transcribir, digitar y elaborar memorandos, oficios, notificaciones, edictos, notas,
informes, estudios, resoluciones, ejecutorias y demas documentos que se manejen en
la Dependencia.

2. Recepcionar, actualizar y realizar seguimiento al software de derechos de peticion
permanentemente con las actuaciones surtidas.

3. Realizar autenticaciones de los documentos de los documentos que lo requieran

4. Notificar los actos administrativos de interés particular en los términos establecidos en
el Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo CPACA

15.2.2 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL SECRETARIO EN EL CENTRO DE ATENCION
AL CIUDADANO Y CONTROL DE LA INFORMACION (CACCI)

1. Coordinar y Supervisar el trabajo realizado por los Auxiliares Administrativos cuando
cumplan funciones en el CACCI.

2. Centralizar la recepcion, radicacion y distribucién de los documentos oficiales internos
y externos, los que son recibidos via Internet, para tener un control efectivo y mayores
niveles de eficiencia, eficacia y celeridad en las decisiones que toma la entidad,
realizando seguimiento a la respuesta oportuna y pertinente a los requerimientos.

3. Facilitar la implementacién de las Tablas de Retencion Documental para fortalecer la
organizacion, racionalizacion y flujo documental del sistema archivistico, verificando
que los documentos sean presentados de acuerdo a las normas establecidas.

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

m Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Por un Valle mejor, control participativo en accidn

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

5. Digitar adecuada y oportunamente en la base de datos toda la correspondencia

recibida y despachada de la Contraloria.
6. Coordinar el direccionamiento y entrega de la correspondencia interna y externa que

se recibe en la Entidad.

15.2.3 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL SECRETARIO EN LA DIRECCION
ADMINISTRATIVA DE GESTION HUMANA Y FINANCIERA

1. Administrar y custodiar las historias laborales de los servidores publicos activos de la
Entidad, conforme a la normatividad vigente y a las politicas y directrices de la Entidad.

16.3. FUNCIONES DEL CONDUCTOR MECANICO

"ASISTENCIAL

Denominaciéon del Empleo: CONDUCTOR MECANICO

Cédigo: 482

Grado: 05

Numero de cargos planta global: UNO (1)

Dependencia: EN LA DEPENDENCIA QUE SE LE ASIGNE
Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Naturafeza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

la prestac:én del servicio de transporte del Contralor Departamental del Valle del Cauca,
invitados en comisién, representantes de instituciones u organizaciones en comision,
servidores publicos en comision de la Contraloria Departamental de conformidad con las

mstruccuones recubldas

2 Conduclr eI vehiculo asagnado para transportar al Contralor Departamental del Vaue
del Cauca o a los funcionarios de la Entidad para el desarrollo de actividades y
funciones propias del cargo de conformidad con la programacion establecida.

2 Ejecutar las labores relacionadas con el cuidado, mantenimiento preventivo y buena
presentacion del vehiculo asignado por la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca y reparar oportunamente las fallas mecanicas menores del vehiculo, de
conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, inventario de herramientas y
equipos de seguridad y carretera, de conformidad con las normas de transito vigentes
y los protocolos institucionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

4, Solicitar a quien corresponda la ejecucion de las reparaciones que requiera el
vehiculo a su cargo, de conformidad con las instrucciones recibidas y los protocolos
institucionales establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

Ly Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, repuestos e informar en caso
de extravio o deterioro de los mismos de conformidad con los protocolos
institucionales establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

6. Informar a tiempo sobre el vencimiento de los documentos necesarios para transitar
el automotor y colaborar con los tramites que sean necesarios de conformidad con
las disposiciones legales sobre la materia y los procedimientos establecidos en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

Linea de atencién al ciudadano: 880 0304

P Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
) Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Contralorla

Depenamemlal del Valle del Cauca
Por un Valle mefor, control participativo en accién
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

T Vigilar y responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien
corresponda, sobre los accidentes e irregularidades ocurridos durante el
cumplimiento de sus funciones de conformidad con las disposiciones legales sobre la
materia y los procedimientos establecidos en la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca.

8. Velar por la integridad y seguridad de las personas que moviliza y dar un trato cortés
y respetuoso a los pasajeros de conformidad con el cédigo de ética o integridad de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

9. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

10. Cumplir y hacer cumplir las normas de transito, seguridad vial y de rodamiento segun
las disposiciones legales vigentes.

11. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en forma 0 rtuna de acuerdo con las instrucciones recibidas.

: ' NOCIN } BASICOS O ESENCIALES |

Constltucuﬁn Politica de Colombla

Normas de Transito y Transporte.

Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Relaciones Humanas y Servicio al cliente.

Normas de transito

Basicos de primeros auxilios.

Avanzado de Mecénica general y electricidad automotriz.

Slstema de Gestién de Se uridad y. Salud en el trabajo

Aprendlzaje continuo Manejo d Ia Informamén

Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

_ I. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCI/ ey

__ FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIATHES NN
Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de experiencia
modalidad. Laboral Relacionada.

Licencia de Conduccién categoria C2 o la
que le sustituya por disposicion legal.
Curso certificado de mecanica basica
automotriz.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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' Contraloria

Por un Valle mejor, control participative en accidn

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

16.4. FUNCIONES DEL CONDUCTOR

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: CONDUCTOR

Cédigo: 480

Grado: 03

Numero de cargos planta global: CUATRO (4)

Dependencia: EN LA DEPENDENCIA QUE SE LE ASIGNE
Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Naturaleza del ca 0: CARRERA ADMINISTRATIVA

;-J")JEL‘PP;Jj TRy I ) ::.‘: ;_:.‘_ T i e __'1 Iﬂgfm\gaul '_ ' =yl
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Ejecutar las Iabores relacaonadas con Ia conduccuén y cmdado del vehiculo amgnado para
la prestacion del servicio de transporte especial de servidores publicos de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, invitados en comision, representantes de instituciones
u oramzac:ones en comision en Ia ent|dad de conformldad con las mstrucclones reclbldas

1. Conducw el vehiculo as:gnado para transportar a Ios dlrectwos o funcmnarlos publlcos
o representantes de organizaciones, instituciones o empresas, en comisién o
invitados, que requieran el servicio de transporte para el desarrollo de actividades
propias de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con la
programacion establecida.

2 Ejecutar las labores relacionadas con el cuidado, mantenimiento preventivo y buena
presentacion del vehiculo asignado por la Contraloria Departamental del Valle del
Cauca y reparar oportunamente las fallas mecanicas menores del vehiculo, de
conformidad con los protocolos institucionales establecidos.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, inventario de herramientas y
equipos de seguridad y carretera, de conformidad con las normas de transito vigentes
y los protocolos institucionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

4. Solicitar a quien corresponda la ejecuciéon de las reparaciones que requiera el
vehiculo a su cargo, de conformidad con las instrucciones recibidas y los protocolos
institucionales establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

D. Mantener en perfecto estado el equipo de herramientas, repuestos e informar en caso
de extravio o deterioro de los mismos de conformidad con los protocolos
institucionales establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

6. Informar a tiempo sobre el vencimiento de los documentos necesarios para transitar
el automotor y colaborar con los tramites que sean necesarios de conformidad con
las disposiciones legales sobre la materia y los procedimientos establecidos en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

7. Vigilar y responder por la seguridad del vehiculo a su cargo e informar a quien
corresponda, sobre los accidentes e irregularidades ocurridos durante el
cumplimiento de sus funciones de conformidad con las disposiciones legales sobre la
materia y los procedimientos establecidos en la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca.

8. Velar por la integridad y seguridad de las personas que moviliza y dar un trato cortés
y respetuoso a los pasajeros de conformidad con el cédigo de ética o integridad de la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

9. Efectuar el transporte de los elementos, documentos, correspondencia, etc., que le
sea encomendado, garantizando su oportuna y segura entrega.

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

c z Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
5 ) Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
NTCGP
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Contralona

Departamental del Valle del Cauca
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

10. Transportar, eventualmente, al contralor Departamental del Valle del Cauca a los
sitios y en la hora indicada por el jefe inmediato.

11. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

12.  Cumplir y hacer cumplir las normas de transito, seguridad vial y de rodamiento segun
las disposiciones legales vigentes.

13. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en la dependencia a la cual estd adscrito, en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, en forma oportuna y de acuerdo con las
mstruccaones rec:bldas

Constntucnén Polltlca de Colombla
Normas de Transito y Transporte.
Sistema Integrado de Gestién de la Calidad
Modelo Estandar de Control Interno
Relaciones Humanas y Servicio al cliente.
Basicos de primeros auxilios.
Normas de transito

Basico de Mecanica general y electricidad automotriz.
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo.

Manejo dela Informaclén

Aprendiz continuo

Orientacioén a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

: tacién al cambio

de cualquier Doce (1 2) meses de expenencra Laboral
modalldad Relacionada.
Licencia de Conduccién categoria C2 o la
que le sustituya por disposicién legal.

15.5 FUNCIONES DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Denominacién del Empleo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Cédigo: 407

Grado: 02

Numero de cargos planta global: CINCO (5)

Dependencia: EN LA DEPENDENCIA QUE SE LE ASIGNE
Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Naturaleza del cargo: RRERA ADMINISTRATIVA

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Ejecutar y controlar el desarrollo de procesos y procedimientos en labores administrativas,

operativas y secretariales que requieren las dependencias o areas funcionales de la

Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad con las normas, protocolos,
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

il Ejecutar Ios procesos y procedimientos técnicos, auxiliares de la dependencra ala cual
estd adscrito el cargo en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con los protocolos establecidos en el sistema integrado de gestién de la
calidad.

2. Elaborar y presentar la documentacién originada en las labores administrativas de la
dependencia a la cual esta adscrito el cargo en la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca, de conformidad con las normas legales vigentes.

3. Evaluar la eficacia, eficiencia y efectividad de los sistemas manuales o computarizados
que opera en la dependencia a la cual esta adscrito el cargo en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, reportando los resultados al jefe inmediato de
conformidad con la programacion establecida.

4. Atender personalmente a usuarios de la dependencia a la cual esta adscrito el cargo,
utilizando los aplicativos disponibles del sistema de gestién, de conformidad con los
protocolos establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

5. Prestar soporte técnico o administrativo a las inquietudes y dudas presentadas por los
usuarios de la dependencia a la que estd adscrito el cargo en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, con respecto al uso correcto de los recursos
informaticos disponibles al publico, segin protocolos de seguridad informatica de la
entidad.

6. Operar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion
de bases de datos propios de la dependencia a la que esta adscrito el cargo en la
Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con las normas sobre
seguridad informatica vigentes.

7. Organizar, administrar y responder por la custodia del archivo de gestién de la
dependencia a la cual esta adscrito el cargo en la Contraloria Departamental del Valle
del Cauca, colaborando con la ubicaciéon y consecucion de documentos, de
conformidad con el sistema de gestion documental y archivo de la entidad.

8. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

9. Cumplir y hacer cumplir la Constitucién, las leyes, los decretos y resoluciones del
Gobierno Nacional, las Ordenanzas y Resoluciones de la Asamblea Departamental y
las Resoluciones de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y/o los protocolos institucionales.

10. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades

desarrolladas en la dependencia a la cual estd adscrito, en la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con los procedimientos
establemdos o las instrucciones recibidas.

~_ V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constltucu&n Politica de Colombia.

Régimen del servidor publico colombiano

Sistema Integrado de Gestiéon de la Calidad

Modelo Integrado de Planeacién y Gestién

Modelo Estandar de Control Interno

Caédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacién
Manejo de Bases de datos e Informatica aplicada.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co




Contralona

Departamental del Valle del Cauca
V Por un Valle mefor, control partiipativo en sccién

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019

(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

Manejo y operacion de equipos de oficina, computacién, terminales e impresoras
Normas sobre Seguridad Informatica y Ley de proteccién de datos

Servicio al cliente y relaciones interpersonales.
Slstema de Gestion de S undad y Salud en el trabajo.

Aprendlzaje continuo - Manejo de Ié Informacu&n

Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién
Transparencia

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Ada tacuﬁn al cambio ;

VI MACION ACADEMICA Y EXPERIEN
S@@ﬁomqm‘cm G AL
Diploma de Bachiller Doce (12) meses de expenenma Laboral
Curso certificado de conocimientos | Relacionada.

académicos en disciplinas afines con las
funciones del cargo de minimo 120 horas

15.5.1 FUNCIONES ESPECIFICAS DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO EN EL CENTRO
DE ATENCION AL CIUDADANO Y CONTROL DE LA INFORMACION (CACCI)

1.  Centralizar la recepcién, radicacién y distribucién de los documentos oficiales
internos y externos, los que son recibidos via fax e Internet, para tener un control
efectivo y mayores niveles de eficiencia, eficacia y celeridad en las decisiones que
toma la entidad, realizando seguimiento a la respuesta oportuna y pertinente a los
requerimientos.

2.  Facilitar la implementacion de las Tablas de Retencién Documental para fortalecer la
organizacién, racionalizacion y flujo documental del sistema archivistico, verificando
que los documentos sean presentados de acuerdo con las normas establecidas.

3. Digitar adecuada y oportunamente en la base de datos toda la correspondencia
recibida y despachada de la Contraloria

4. Realizar informes al superior jerarquico sobre las actividades realizadas en la
Direcciéon Operativa de Control Fiscal

5.  Administrar y proteger las bases de datos a su cargo, software de correspondencia y
hallazgos.

6. Proyectar el traslado de hallazgos productos de las distintas auditorias a las
instancias competentes, verificando que los mismos coincidan con los reportados en
los informes de auditoria.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencién al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Departamental del Valle del Cauca

V Por un Valle mejor, control participativo en sccion
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

15.6 FUNCIONES DEL AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

L S S R .vIDENTIFlCACION DEL EMPLEO R R O T8
vael. ASISTENCIAL

Denominacién del Empleo: AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES

Cadigo: 470

Grado: 01

Numero de cargos planta global: CINCO (5)

Dependencia: EN LA DEPENDENCIA QUE SE LE ASIGNE

Cargo del jefe inmediato: QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Naturaleza del cargo: CARRERA ADMINISTRATIVA

I, I3 = TR N
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Realizar tabores de apoyo admmlstratwo encamlnadas a facuhtar el desarrollo y ejecucubn
de las actividades de la dependencia a la cual esta adscrito, garantizando la debida
prestacion del servicio, el cumplimiento de los propésitos misionales y la debida atencién a
Ias neceS|dades de los usuarios de la Contraloria Departamenta! del Valle deI Cauca

B Elaborar dlanamente el plan de trabajo a seguur para la recoleccuén y entrega de
correspondencia y/o documentos y/o paquetes, en forma eficiente de conformidad con
los protocolos establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

2. Atender y orientar, personal y telefénicamente, al publico suministrando la informacién
y documentos solicitados, con autorizacion para divulgar, de conformidad con los
procedimientos establecidos en la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

3. Recibir, radicar, organizar y archivar la correspondencia y/o documentos que ingresen
a la dependencia a la cual esta adscrito, de conformidad con el sistema de gestion
documental de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca.

4. Transcribir, distribuir y hacer entrega de correspondencia, circulares, boletines,
memorandos y documentos diversos, en las diferentes dependencias de la Contraloria
Departamental del Valle del Cauca, de conformidad con el plan de trabajo aprobado,
asi como la correspondencia que se deba distribuir dentro del perimetro urbano

5. Ejecutar labores sencillas de oficina tales como: operar maquina fotocopiadora u
obtener fotocopias, escanear documentos, compaginar y grapar documentos, etc.,
requeridos por los clientes internos y/o externos de la Contraloria Departamental del
Valle del Cauca, de conformidad con las érdenes de servicio e instrucciones recibidas.

6. Ejecutar las labores de cargue, descargue y despacho de paquetes diversos y/o sobres
requeridos por las dependencias o areas funcionales de la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca, de conformidad con las necesidades del servicio y las
instrucciones recibidas.

7. Recibir, organizar y entregar los documentos, paquetes, sobres y materiales en las
dependencias y areas funcionales de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca,
de conformidad con los protocolos del sistema de gestion documental.

8. Ejecutar las actividades de disposicién y organizaciéon de materiales, equipos,
instalaciones y demas aspectos que se requieran para la celebracién de eventos de
caracter institucional de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, de
conformidad con la programacioén mensual establecida.

9. Realizar las tareas y gestiones que el jefe inmediato asigne para corresponder a la
necesidad del servicio que se presente.

10. Cumplir y hacer cumplir las normas de sana convivencia, respeto y trato con cortesia y

buen uso de las instalaciones, equipos, muebles y enseres segun el cédigo de ética de

la Contraloria Departamental del Valle del Cauca y las disposiciones legales vigentes.

c 2 Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
i y Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067

Linea de atencion al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Contralorla

Departamental del Valle del Cauca
Nuﬂlﬂmdw control participativo en accidn
100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES
Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

11. Preparar y presentar los informes que le sean solicitados sobre las actividades
desarrolladas en la dependencia a la cual esta adscrito en la Contraloria Departamental
del Valle del Cauca_en forma oportuna y de acuerdo con las |nstrucc:|ones recibidas.

NTOS BASICOS O ES

Constltucu&n Politlca de Colombsa
Sistema Integrado de Gestion de la Calidad

Modelo Estandar de Control Interno

Cédigo Unico Disciplinario

Programa de Gestion Documental y de Archivo. Ley 594 de 2000
Sistema Institucional de gestion documental e informacion

Normas legales y técnicas de gestién documental
Relaciones Humanas y Servicio al cliente.
|stema eG eguridad y Salud en el trabajo

Manejo de !a Informacubri

Aprendlzaje continuo 5

Orientacién a resultados Relaciones Interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion
Transparencia

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adataclén al camblo et

Dtploma'de Bachiller ; : > Doce (12) méées de expenencra Laboral

Relacionada.
CAPITULO IV
EQUIVALENCIAS
ARTICULO 14°: Equivalencias entre estudios y experiencia. De conformidad con

el articulo 25 del Decreto 785 de 2005, los requisitos de estudio y experiencia para los
empleos de la Contraloria Departamental del Valle del Cauca, se aplicaran las siguientes
equivalencias.

1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion por:

- Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional, o

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, o

- Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacioén
adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencion al ciudadano: 880 0304

@ Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacion del Valle del Cauca Piso 6
L}
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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Depenamentaldel\/aﬂedeICauw

Por un Valle mejor, control participativo en accidn

100-28.02
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 009 DE 2019
(Mayo 27 de 2019)

POR LA CUAL SE AJUSTA Y ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES

Y DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE
PERSONAL DE LA CONTRALORIA DEPARTAMENTAL DEL VALLE DEL CAUCA

2 Para los empleos pertenecientes al nivel técnico

Titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica profesional por:

s Un (1) afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion
y la aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

. Tres (3) aflos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacién técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

ARTICULO 2°: La presente Resolucion, rige a partir de la fecha de publicacién y revoca
las disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Santiago de Cali, a los veintisiete (27) dias del mes de mayo de dos mil diecinueve
(2019).

Nombre Cargo Firpa
| Proyectd Lilia Marleny Camargo Segura Profesional Especializada (e)
Revisé Sandra Milena Llanos Medina Directora Administrativa de Gestion Humana y .
Financiera ‘I
Rosa Liliana Ogonaga Antury Jefe Oficina Juridica "
Aprobd Arturo Fernandez Manrique Subcontralor Departamental m'\
Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones)egales
vigentes y por lo tanto, bajo nuestra responsabilidad lo presentamos para firma.

Carrera 6 entre calles 9 y 10 - Edificio Gobernacién del Valle del Cauca Piso 6
Conmutador: (57+2) 8822488 - 8881891 - Fax: (57+2) 8831099 - 8854067
Linea de atencidn al ciudadano: 880 0304
contactenos@contraloriavalledelcauca.gov.co - www.contraloriavalledelcauca.gov.co
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