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I. IDENTIFICACIÓN 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 
Código:  
Grado: 
Naturaleza: 
Dependencia: 
Cargo del Jefe Inmediato: 

Directivo 
Jefe de Oficina 
006 
04 
Libre Nombramiento y Remoción 
Control Interno de Gestión 
Alcalde 

 

II. AREA FUNCIONAL – CONTROL INTERNO DE GESTIÓN 

III. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento del proceso de Control Interno de Gestión y 
hacer seguimiento a las políticas, planes, programas y proyectos desarrollados por la 
administración, de acuerdo a las normas vigentes. 

 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Acompañar y asesorar a las diferentes dependencias del Municipio, en la 
identificación de los riesgos en el desarrollo de los procesos, y realizar la evaluación y 
seguimiento del mismo. 

 
2. Apoyar al Alcalde Municipal en la formulación y coordinación de los planes de 

mejoramiento y en su seguimiento, que deba suscribir y presentar como resultado de 
los hallazgos de cualquier auditoría practicada por los organismos de control, 
respecto de la gestión del municipio. 

 
3. Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de 

Gestión Municipal, supervisar su efectividad y la observancia de sus 
recomendaciones. 

 
4. Asesorar el diseño y actualización de los indicadores de gestión y del Sistema de 

Administración de Riesgos, con el fin de aumentar la capacidad de autocontrol y el 
fortalecimiento de los Sistemas de Gestión Meci-Calidad y de Control Administrativo. 

 
5. Desarrollar programas de Auditoria de conformidad con la naturaleza objeto de 

evaluación, formulando las observaciones y recomendaciones pertinentes. 
6. Evaluar y verificar la aplicación de los mecanismos de participación ciudadana, que 

en desarrollo del mandato Constitucional y Legal diseñe la administración municipal. 
 

7. Planear, dirigir y organizar la evaluación sistemática e independiente del Sistema 
Integral de Gestión Meci-Calidad. 

 
8. Presentar informes de actividades al Alcalde, al Comité de Coordinación del Sistema 

de Control Interno y rendición de cuentas a los entes de control. 
 

9. Velar y verificar el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, procesos, planes, 
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programas, proyectos y metas del municipio y recomendar los ajustes necesarios. 
 

10. Asesorar y apoyar al Alcalde en el diseño y evaluación del Sistema de Control 
Interno, y verificar su operatividad. 

 
11. Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de 

autocontrol y de calidad, que contribuya al mejoramiento continuo en la prestación de 
los servicios de competencia del municipio. 

 
12. Diseñar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificación y 

evaluación del Sistema de Control Interno del municipio. 
 

13. Aplicar el control de gestión e interpretar sus resultados, con el objetivo de presentar 
recomendaciones al Alcalde haciendo énfasis en los indicadores de gestión 
diseñados y reportados tanto por la Dirección de Información y Caracterización de la 
Secretaria de Planeación como por los diferentes entes de control. 

 
14. Asesorar, acompañar y apoyar a los servidores del municipio en el desarrollo y 

mejoramiento del Sistema de Control Interno y mantener informado al Alcalde sobre 
la marcha del Sistema. 

 
15. Contribuir a la eficacia, eficiencia y economía en todas las operaciones del Municipio, 

promoviendo y facilitando la correcta ejecución de las funciones y actividades 
necesarias para el logro de la misión institucional. 

 
16. Contribuir a la correcta evaluación y seguimiento de la gestión administrativa del 

Municipio. 
 

17. Fomentar la cultura de autocontrol y autoevaluación, implementando herramientas e 
instrumentos que contribuyan al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la 
misión institucional. 
 

18. Rendir los informes periódicos de gestión que le sean solicitados por el Alcalde, los 
entes de control y dependencias al interior de la administración municipal o 
autoridades competentes, guardando la reserva legal que cobija las actuaciones 
disciplinarias. 

 
19. Cumplir con las funciones contenidas en la Constitución Nacional, la Ley, los 

Decretos, las Ordenanzas, Acuerdos, Manual de Funciones y Reglamento Interno de 
Trabajo. 

 
20. Concertar los objetivos y acuerdos de gestión, para el debido seguimiento y 

evaluación del desempeño laboral de los servidores a cargo. 
 

21. Responder por los equipos y herramientas de oficina que le sean asignados, 
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procurando su cuidado y buen uso de los mismos. 
 

22. Las demás que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de los 
procesos de la dependencia o que le sean asignadas por la ley o autoridad 
competente. 

 
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

 

 Legislación y normatividad vigente. 

 Metodologías para la formulación, estructuración y evaluación de Proyectos. 

 Gestión Pública. 

 Técnicas y herramientas de planeación, administración y evaluación de la gestión. 

 Sistema de gestión en calidad 
 Programas para el procesamiento de texto, hojas de cálculo, presentaciones e Internet. 

 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO 

 

 Orientación a resultados. 

 Orientación al usuario y al ciudadano. 

 Transparencia 

 Compromiso con la Organización 

 

 Liderazgo  

 Planeación 

 Toma de decisiones 

 Dirección y desarrollo de personal. 

 Conocimiento del entorno 
 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional en cualquier disciplina 
académica. 
 
Ley 1474 de 2011 
Circular 100-02 de 2011 DAFP 
 
Tarjeta profesional en los casos 
reglamentados por la Ley. 

Treinta y Seis  (36) meses de experiencia 
profesional en asuntos de Control Interno 

 


