~Personeria de [tagiii

Hechos para tus derechos.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
i L " 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Denommacnon del Empleo Jefe de Oficina de Control Interno _

Cédigo 040

Grado 01

Nivel Directivo

Dependencia Control Interno

Naturaieza del cargo Libre Nombramiento y Remocion

AREA FUNCIONAL ~SECRETARIA GEN
1. PROPOSITO PRINCIPA ;
Eva[uar los procesos estrateglcos misionales y de apoyo adoptados y utilizados por
ia Personeria Municipal, con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y
resultados comunes e inherentes a la misién institucional, en aras de garantizar el
cumplimiento de direccionamiento estratégico y procurando la oportuna y debida

prestamon del servicio.
v IV. DESCRIPCION DE LLAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la formulacion de politicas en materia de control interno de la
Personeria, de conformidad con el articulo 269 de la Constitucién Politica, la
ley 87 de 1993, y demas normas legales sobre dicha materia.

2. Conceptuar y apoyar en los asuntos relacionados con su actividad y servir de
instancia de coordinacién en estos propositos u otros especificos.

3. Asesorar al Personero Municipal en la administracion del sistema de control
interno, evaluandolo periédicamente y proponiendo los ajustes y correctivos
pertinentes.

4. Verificar el adecuado funcionamiento del control interno en toda la entidad,
para garantizar el acatamiento de los principios de la funcién administrativa de
que tratan el articulo 209 de la Constitucion Politica y la Ley 87 de 1993.

5. Asistir al Personero Municipal en el examen objetivo, sistematico y profesional
de las operaciones financieras, administrativas y de vigilancia de la gestion
fiscal con el fin de evaluar y verificar el ejercicio del control interno en las
mismas y preparar el informe correspondiente que contendra comentarios,
conclusiones y recomendaciones.

6. Asesorar en el estudio del funcionamiento del sistema de control interno en
todos los niveles de la organizacion interna y establecer las responsabilidades
de su ejercicio mediante la presentacién de informes, determinar
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recomendaciones con el fin de que se adopten las acciones correctivas a que
hubiere lugar.

7. Realizar la evaluacién de la eficiencia y la eficacia con que la dependencia
cumple sus funciones y objetivos, bien directamente o a través de terceros
habilitados legalmente para el efecto.

8. Proporcionar informacion, analisis, apreciaciones y recomendaciones sobre
los procedimientos y actividades de la administracion.

9. Velar por el estricto acatamiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos, metas, objetivos y estrategias
de la Personeria Municipal y recomendar los ajustes necesarios.

10.Mantener permanentemente informado al Personero y a los directivos, acerca
de los niveles de realizacién del control interno dentro de la entidad, dando
cuenta de las debilidades detectadas y fallas en su cumplimiento. Asi mismo,
velar por que se implanten las recomendaciones formuladas.

11.Cumplir con las funciones contenidas en la Constitucion, la Ley, los Decretos,
Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones, Reglamentos Internos de la
entidad. -

12.Realizar las gestiones necesarias para asegurar la ejecucion de los planes,
programas y proyectos en los que interviene en razén del cargo.

13.Cumplir de manera efectiva la mision y los objetivos del despacho al que se
encuentra adscrito y la ejecucion de los procesos en que interviene en razén
del cargo.

14.Proponer, preparar e implementar los procedimientos e instrumentos
requeridos para mejorar la prestacién de los servicios a cargo de la entidad.

15. Prééen_tar informes de actividades realizadas a la mesa directiva del Concejo
Municipal y demas organismos que lo soliciten con la oportunidad requerida y
gque este autorizado para entregar.

16.Responder por la aplicacién de los métodos y procedimientos del sistema de
control interno y velar por la calidad, eficiencia y eficacia del mismo.
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17.Cumplir con las disposiciones existentes en materia disciplinaria, sobre
Derechos, Deberes, Prohibiciones, Inhabilidades, Incompatibilidades vy
Conflicto de Intereses.

18.Coordinar el sistema de gestién de calidad implementado en [a entidad.

19.Las demas asignadas en la Ley y demas normas competentes.

= Normas de emp!eo publlco
= Finanzas publicas

e Derecho Administrativo

= Control Interno

= Régimen Municipal

= Contratacaon Ad mlmstratlva

COMUNES COMPORTAMENTALES
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

Adaptacidn al cambio personas
e Pensamiento Sistémico

e Resolucion de conflictos

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA. &
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en las siguientes dreas de|Tres (3) afios de experiencia

conocimiento: Ciencias Sociales y Humanas, | profesional relacionada.

Economia, Administracién, Contaduria vy

Afines, Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo y

afines, Matematicas y Ciencias Naturales.
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