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Resolucién No. 03033

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 05

Numero de cargos: Dos (2)

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
s Il. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, dirigir, organizar y asesorar a la Secretaria en los aspectos relacionados con la verificacion
y evaluacién del Sistema de Control Interno establecido en la entidad que contribuya al mejoramiento
continuo en el cumplimiento de la misién institucional.

_IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1.

10.

11.

Verificar que el Sistema de Control Interno esté formalmente establecido dentro de la
organizacién 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

Verificar que los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién se
cumplan por los responsables de su ejecucion y en especial, que las areas o0 empleados
encargados de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente esta funcion;
Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucion de la entidad;

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

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin de que se obtengan
los resultados esperados;

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios;

Fomentar en toda la organizacion la formaciéon de una cultura de control que contribuya al
mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misién institucional,

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que, en
desarrollo del mandato constitucional y legal, disefie la entidad correspondiente;

Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno
dentro de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su
cumplimiento;

Verificar que se implanten las medidas respectivas recomendadas de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Las demas que le asigne el jefe del organismo o entidad, de acuerdo con el caracter de sus

funciones.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura administrativa y funcional del Estado y el Distrito.

Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del empleo.
Politicas publicas en materia de convivencia y seguridad ciudadana.

Mejores practicas Nacionales e Internacionales del Proceso de Auditoria Interna.
Normatividad Contratacion Publica.

Normatividad que regule el Sistema de Control Interno Publico.

Normatividad aplicable vigente expedidas por entes de control.

Finanzas y Presupuesto Publico.

9. Fundamentos de Formulacién y Evaluacion de Proyectos

10. Gestion publica

11. Normas técnicas de calidad.

12. Redaccioén y ortografia

13. Manejo de herramientas ofimaticas

14. Normatividad vigente Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG y Politicas de Gestion
y Desempefio.

0O NO OB N

_ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES :

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

e Aprendizaje continuo e Orientacién a resultados
¢ Orientacion a resultados e Liderazgo e iniciativa

e Orientacién al usuario y al ciudadano e Adaptacion al cambio

e Compromiso con la organizacién ¢ Planeacién

e Trabajo en equipo e Comunicacion efectiva

Competencias establecidas en el Decreto 989 de 2020
y demas normas concordantes que regulan la materia.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional. Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada en asuntos de control
(Decreto 989 de 2020, articulo 2.2.21.8.5) interno.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria.| Se entendera por experiencia en control interno la
descrita en el Articulo 2.2.21.8.6 del Decreto 989 de
2020.
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Tarjeta 0 matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ALTERNATIVA

Titulo profesional. Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia

profesional relacionada en asuntos de control
Titulo de posgrado en la modalidad de|interno.
especializacion.

Se entendera por experiencia en control interno la
(Decreto 989 de 2020, articulo 2.2.21.8.5) descrita en el Articulo 2.2.21.8.6 del Decreto 989 de
2020.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.




