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“Por medio de la cual se modifica parcialmente y se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Contraloria de Bogoté D.C., requlado mediante la Resolucion
Reglamentaria No. 017 de 2017"

Derogada por la R.R. 003 del 17 de febrero de 2021

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C.

En ejercicio de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en
el articulo 32 del Decreto 785 de 2005 y en el articulo 70 del Acuerdo del Concejo de
Bogota No. 658 de 2016 (modificado por el Acuerdo No. 664 de 2017) y

CONSIDERANDO

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece que no puede haber
empleo publico “...que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento”.

Que el “Parédgrafo 2" (sic) del articulo 3 de la Ley 909 de 2004 “Por la cual se expiden
normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa, gerencia publica y se
dictan otras disposiciones”, dispone que hasta tanto no sean expedidas las normas de
carrera especial “...para el personal de las Contralorias Territoriales (...) les seran
aplicables las disposiciones contenidas en la presente ley".

Que a la fecha no se han expedido las normas de carrera especial de la Contraloria de
Bogota D.C., razdn por la cual la normatividad que aplica actualmente a los servidores
publicos vinculados a la misma, en materia de carrera administrativa, es la Ley 909 de
2004.

Que mediante Acuerdo No. 658 del 21 de diciembre de 2016 (modificado parcialmente por
el Acuerdo No. 864 del 28 de marzo de 2017) se adopté la nueva estructura organica e
interna de la Contraloria de Bogota D.C., se fijaron las funciones de sus dependencias y
se modificé la planta de personal de la entidad.

Que el articulo 6 del Acuerdo No. 658 de 2016 dotd de autonomia administrativa a la
Contraloria de Bogota para ... definir todos los aspectos relacionados con el cumplimiento
de sus funciones..."

Que en el articulo 70 de la misma normatividad se dispuso: "El Contralor de Bogoté D.C.
tendré la facultad de modificar las funciones de los empleos y actualizar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la Contraloria de
Bogota D.C., de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia.”
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Que con ocasion de las modificaciones introducidas por el Acuerdo No. 658 de 2016
(modificado parcialmente por el Acuerdo No. 664 de 2017), se determind la necesidad de
adoptar un manual especifico de funciones y de competencias laborales que se ajuste a la
nueva estructura definida para la Entidad y que regule de manera unificada las funciones,
competencias laborales y requisitos minimos correspondientes a los empleos de la planta
de personal de la Contraloria de Bogota D.C., razon por la cual, se profirid la Resolucién
Reglamentaria No. 017 del 8 de junio de 2017.

Que teniendo en cuenta la distribucion funcional que actualmente se tiene, asi como las
necesidades del servicio en la entidad, es necesario modificar parcialmente y adicionar el
manual especifico de funciones y de competencias laborales regulado en la Resolucién
Reglamentaria No. 017 de 2017.

Que como consecuencia de lo anterior y de conformidad con lo previsto en el articulo 7
del Acuerdo del Concejo de Bogota No. 199 de 2005, se procedié a solicitar al
Departamento Administrativo del Servicio Civil Distrital la emision de concepto técnico
favorable para realizar los cambios requeridos.

Que mediante oficio 2018EE377 del 21 de febrero de 2018, radicado en esta entidad con
el No. 1-2018-03729 del 22 de febrero de 2018, el Departamento Administrativo del
Servicio Civil Distrital emitid6 concepto técnico favorable para la modificacién y adiciéon del
manual especifico de funciones y de competencias laborales vigente en la Entidad.

Que en ese orden de ideas, es procedente modificar parcialmente y adicionar la
Resolucion Reglamentaria No. 017 de 2017, mediante la cual se establecié el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de planta de
personal de la Contraloria de Bogota D.C.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Modificar parcialmente el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la Contraloria de Bogota D.C., cédigo 6015, version 13.0,
para los empleos de la planta de personal contemplados en las fichas correspondientes a
los numerales 3.3.5.3, 3.3.54, 33527, 33528, 33530 3369 33623 33786,
3377, 3379, 3.3.7.12, 3.384, 3385, 3.387, 3.38.10, 3.38.11, 34.1.1, 3413,
3414, 3415 ,3416,3417,3418,3421,3422 3424, 351.1,3521,3531,
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3541, 3551y 3.56.1 del articulo primero de la Resolucion Reglamentaria No. 017 de
2017, de acuerdo con lo expuesto en |la parte motiva del presente acto administrativo, las
cuales en adelante quedaran asi.

3.3 NIVEL PROFESIONAL

3.3.5 Profesional Especializado 222-07

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 222
Grado: 07
No. Cargos: Doscientos siete (207)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision

3.3.5.3 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

I PROPOSITO PRINCIPAL

Articular actividades de apoyo al Despacho del Contralor de Bogota D.C., relacionadas
con los temas debatidos en el Concejo de Bogota D.C., asi como denuncias de los
ciudadanos, para cumplir con los objetivos de la dependencia, conforme a las
orientaciones impartidas por el superior inmediato y de acuerdo con la normatividad
vigente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a los temas debatidos por el Concejo de Bogota D.C., de manera
que los requerimientos hechos por éste, sean tramitados oportunamente.
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2. Organizar reuniones, juntas y comités, que deban desarrollarse por parte del

Contralor, de acuerdo con el protocolo del Despacho.

3. Tramitar las quejas y denuncias derivadas de las acciones ciudadanas, para su

solucién en los términos legales establecidos.

planeacion de la dependencia.

o =

cargo

Mantener actualizada la informacién interna requerida para el ejercicio de la

Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Presupuesto

Plan de Desarrollo

Normatividad relacionada con procedimientos de quejas y reclamos.
Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

, COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
' Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
. Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacién
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA ‘
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FORMACIONACADEMICA | EXPERIENCIA .
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de

basico de conocimiento en Administracién; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicaciéon Social, Periodismo vy
afines; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia,
Filosofia, Teologia y afines, Formacion relacionada con
el Campo Militar; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Ambiental Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines;
Ingenieria de Sistemas Telematica y afines, Ingenieria
Industrial y afines; Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y afines; Matematicas, Estadistica y afines;
Psicologia: Publicidad y afines; Sociologia, Trabajo |
Social y afines. '

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.5.4 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la recepcién, sistematizacion, evaluacién y remision de las peticiones ciudadanas
sobre los temas relacionados con el ejercicio misional y la gestién de la Entidad a las
dependencias competentes para garantizar de manera efectiva la respuesta al

peticionario.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Pagina 5 de 82




~

CONTRALORIA

DE BOGOTA D€ % ~ TME
RESOLUCION NO, 9 é) DEE, & /T

‘Por medio de la cual se modifica parcialmente y se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Contraloria de Bogota D.C., regulado mediante la Resolucién
Reglamentaria No. 017 de 2017"

1. Coordinar y realizar seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos realizados por
los ciudadanos sobre los temas misionales y de la gestion de la entidad de acuerdo a
la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos.

2. Orientar a la ciudadania en la gestion de sus inquietudes sobre los diferentes temas
de la ciudad, acorde con los protocolos de atencién al ciudadano y manejo de
derechos de peticion establecidos dentro de la entidad.

3. Proponer y desarroliar el procedimiento establecido para el manejo y control de los
derechos de peticion en la entidad segun los procedimientos establecidos y la
normatividad relacionada.

4. Realizar informes de gestion para la alta direccion y entidades externas donde se
establezcan niveles de satisfaccion, sugerencias y/o recomendaciones en tramites de
derechos de peticion segun el procedimiento establecido dentro de la entidad.

5. Atender las visitas que realice la Auditoria General de la Republica, Auditoria Fiscal y
Oficina de Control Interno con el fin de verificar el cumplimiento del procedimiento
para manejo y control de los Derechos de peticion.

6. Realizar el informe, la difusion y el seguimiento de los resultados de la accion de la
Contraloria de Bogota, D.C, frente a las peticiones, quejas y reclamos de la
ciudadania segun los procedimientos establecidos

7. Realizar seguimiento a los contratos asignados a la dependencia, por solicitud y
segun lineamientos del jefe inmediato.

8. Realizar monitoreo y seguimiento al archivo fisico y al sistema de informacién de la
dependencia para verificar que se cumpla el procedimiento establecido,

9. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Presupuesto

Plan de Desarrollo

Normatividad relacionada con procedimientos de quejas y reclamos.
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Normatividad en materia disciplinaria.
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Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES ~_ POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

VL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:  Administracion;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las

Treinta (30) meses de
experiencia profesional.

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que lo exija |a Ley.

3.3.5.27 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA

PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y evaluar el analisis de las finanzas, politicas y gestion publica y la evaluacion
macroecondmica del distrito capital, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo de la
gestion en el marco de la politica fiscal del Distrito Capital de conformidad con las politicas

—
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nacionales, regionales y distritales y acuerdos internacionales, de acuerdo con la
reglamentacion técnica y legal vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar planes, programas, proyectos, procedimientos, metodologias y estudios, que
permitan el cumplimiento de la misién institucional, de acuerdo a la normatividad
vigente.

2. Elaborar y presentar estudios, analisis e investigaciones en cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos institucionales para evaluar la gestion del
Distrito Capital.

3. Realizar informes obligatorios, estructurales, coyunturales y pronunciamientos de
caracter economico, financiero, presupuestal, contable, social y de politica publica en
observancia de los procedimientos establecidos.

4. Realizar la programacién de las actividades, planes de trabajo y tareas a cargo de la
dependencia para lograr una adecuada respuesta de las demandas institucionales.

5. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C. de Bogota.
Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.
Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion publica.
Plan de Gestion Ambiental.

Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestién,

Herramientas ofimaticas.
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados | Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano ' Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizaciéon Creatividad e Innovacién
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracién; Biologia, | experiencia profesional.
Microbiologia y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Contaduria  Publica;  Economia;
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental y
Sanitaria; Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Matematicas, Estadistica y afines; Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

|
Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

3.3.5.28 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y FISCALES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular, evaluar y elaborar los estudios econémicos, fiscales, ambientales y sociales y
pronunciamientos, de conformidad con los lineamientos y evaluaciones de las politicas
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internacionales, nacionales, regionales y distritales que afecten las finanzas de la ciudad,
y de acuerdo a la normatividad vigente.

| M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar planes, programas, proyectos, procedimientos, metodologias y estudios, que
permitan el cumplimiento de la mision institucional.

2. Elaborar y presentar estudios, analisis e investigaciones en cumplimiento de las
politicas, planes, programas y proyectos institucionales para evaluar la gestion del
Distrito Capital.

3. Realizar informes obligatorios. estructurales, coyunturales y pronunciamientos de
caracter econémico, financiero, presupuestal, contable, social y de politica publica en
observancia de los procedimientos establecidos.

4, Realizar la programacion de las actividades, planes de trabajo y tareas a cargo de la
dependencia para lograr una adecuada respuesta de las demandas institucionales.

5. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES J

Constituciéon Politica de Colombia.

Normas sobre |a organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.
Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Estatuto Organico de Presupuesto.
Normatividad en materia de contratacion estatal.
Plan de Gestion Ambiental

Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion | Creatividad e Innovacion
r VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo ' Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en  Administracion; @ experiencia profesional.
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas; .

Biologia, Microbiologia y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Contaduria Publica; Derecho
y afines; Economia; Geologia, otros programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Ambiental y Sanitaria; Ingenieria Industrial y |
afines; Matematicas, Estadistica y afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

_Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

3.3.5.30 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE POLITICA PUBLICA

i 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, realizar y consolidar el analisis de la gestion fiscal de la administracion distrital, a
traves del seguimiento de la Matriz de Politica Publica, del Plan Cuatrienal de Politicas
Publicas y acorde a los lineamientos de la Alta Direccion, con el fin de contribuir al

mejoramiento continuo de la gestion de la administracion Distrital.
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Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES j

Evaluar y consolidar planes, programas, proyectos de la Administraciéon Distrital que

garanticen el cumplimiento de la misién institucional.

. Elaborar, consolidar y presentar estudios, analisis e investigaciones en cumplimiento

de las politicas, planes, programas y proyectos institucionales para evaluar la gestion

del Distrito Capital.

. Realizar informes obligatorios, estructurales, coyunturales, diagnosticos sectoriales y

pronunciamientos de caracter economico, financiero, social y de politica publica en

observancia de |los procedimientos establecidos.

. Realizar la programacion de las actividades, planes de trabajo y tareas a cargo de la
dependencia para lograr una adecuada respuesta de las demandas institucionales.

Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.
Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal.
Plan de Gestion Ambiental.

Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia disciplinaria,

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuitados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

VL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Ambiental y Sanitaria; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines, Matematicas, Estadistica y afines, Sociologia,
Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

3.3.6 Profesional Especializado 222-05

Nivel: | Profesional '

Grado: 05

No. Cargos: Cuarenta y ocho (48)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

| Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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’ 3.3.6.9 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

[ Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los programas y proyectos correspondientes a la gestion de recursos fisicos,
para el adecuado funcionamiento y desarrollo de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el registro de las necesidades institucionales de elementos de consumo para
las dependencias de la Contraloria de Bogota, D.C de acuerdo con las necesidades y
los lineamientos establecidos por la Alta Direccion.

2 Realizar el procedimiento requerido para la adquisicion, contratacion,
almacenamiento, suministro, registro, control y aseguramiento de bienes y servicios de
la Contraloria de Bogota, de acuerdo con las disposiciones legales, procedimiento y
reglamentos.

3. Coordinar el manejo de los inventarios de acuerdo con la normatividad vigente

4. Gestionar la provision oportuna de elementos de consumo a las distintas
dependencias de la Contraloria de Bogota D.C., indispensables para su adecuado
funcionamiento, de acuerdo con la programacion realizada

5. Elaborar el programa anual de compras bajo los lineamientos establecidos vy
requerimientos de la entidad

6. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Normatividad en materia de contratacion estatal

Técnicas y normatividad sobre manejo de almacén e inventarios.
Normas antitramites.
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Estatuto anticorrupcion,
Normatividad en materia disciplinaria.
Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas ofimaticas.

[
1 V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con |a organizacion Creatividad e Innovacién

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nlcleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Derecho y | experiencia profesional.
Afines; Contaduria Publica; Disefio, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

‘Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

3.3.6.23 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y FISCALES

—

I PROPOSITO PRINCIPAL
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Elaborar los estudios Econdémicos, fiscales, ambientales y sociales, de conformidad con
los lineamientos y evaluaciones de las politicas internacionales, nacionales, regionales y
distritales que afecten las finanzas de la ciudad, de acuerdo con la normatividad vigente.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Realizar la preparacion y presentacién de los productos del proceso de estudios,
informes e investigaciones macroecondémicas en cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos institucionales para evaluar la gestion de! Distrito
Capital.

2. Ejecutar los planes, programas, proyectos, procedimientos, metodologias y estudios,
que permitan el cumplimiento de la mision institucional.

3. Articular los insumos para el desarrollo de los estudios de su competencia, de
conformidad con los preceptos legales.

4. Analizar la informacién interna requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia en coherencia con los lineamientos establecidos.

5. Las demas que Ie asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| ¢ (o}

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Estatuto Organico de Presupuesto.
Normatividad en materia de contratacion estatal.
Plan de Gestion Ambiental,

Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

Pagina 16 de 82 -




O

CONTRALORIA

DE BOGOTA D.C

LAN /,,
RESOLUCION ml‘-} ] 4 BEL A =

cen 2018

“Por medio de la cual se modifica parcialmente y se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Contraloria de Bogota D.C., regulado mediante la Resolucion
Reglamentaria No. 017 de 2017"

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I

POR NIVEL JERARQUICO

. COMUNES
Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en equipo y colaboracion
Creatividad e Innovaciéon

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Administracion; Biologia,
Microbiologia y afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Derecho y afines;
Economia; Filosofia, Teologia y afines; Formacion
relacionada con el Campo Militar; Geologia, Otros
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Ambiental y Sanitaria;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Veinticuatro (24) meses de |
experiencia profesional.

3.3.7. Profesional Universitario 219 - 03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
e e i ey
Cédigo: 219
Grado: 03 )
No. Cargos: Doscientos ochenta y uno (281)
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Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision

3.3.7.6 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones administrativas relacionadas con la contratacion a cargo de la
Direccién para suministrar oportunamente los bienes y servicios requeridos por las
dependencias.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realizar los estudios previos para la contratacion de bienes y servicios que requiere
la entidad de acuerdo con las necesidades y la normatividad vigente

2. Realizar las proyecciones de los costos de los bienes y servicios que requiera la
Entidad de acuerdo con la normatividad vigente

3. Realizar el ajuste a los procedimientos de la dependencia de conformidad con la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos

4. Realizar el acopio de informacion requerido para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia.

| IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 1

L

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Contratacion Administrativa.

Régimen presupuestal.

Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.
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Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA " EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Doce (12) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura; | experiencia profesional
Contaduria Publica, Derecho y Afines; Economia;

- Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental, ,
' Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria

Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y afines;

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

3.3.7.7 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION
FINANCIERA

In. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos correspondientes a la gestion financiera, para
el adecuado funcionamiento y desarrollo de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente,
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘_]

1. Controlar que los avances concedidos por cualquier concepto se legalicen
oportunamente y de acuerdo a las normas.

2. Preparar las cuentas de cobro y hacer seguimiento hasta obtener el pago de las
mismas.

3. Aplicar las normas y procedimientos de orden contable, presupuestal y de tesoreria, y
en general del sistema financiero aplicado en la Contraloria de Bogota D.C.

4. Elaborar la contabilizacion y rendicion de informes fiscales, presupuestales, contables,
de tesoreria y patrimoniales de la Contraloria de Bogota D.C.

5. Realizar el registro contable de las operaciones financieras que realice la Contraloria
de Bogota D.C., de acuerdo con las disposiciones vigentes sobre la materia.

6. Conformar y consolidar los estados financieros y la contabilidad de la Contraloria de
Bogota D.C.

7. Registrar los movimientos de las apropiaciones y en general todos los gastos
relacionados con la ejecucion presupuestal de la Contraloria de Bogota D.C.

8. Elaborar las certificaciones sobre viabilidad, disponibilidad y reserva presupuestal
necesarias para la adecuada ejecucion del presupuesto de la entidad.

9. Constatar y/o conciliar los dineros ingresados a las cuentas de la Contraloria de
Bogota D.C., provenientes de los titulos judiciales y/o consignaciones producto del
proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva, para ser trasladados a las
entidades afectadas con el objeto de resarcir el dafio fiscal, conforme a lo establecido
en el procedimiento vigente.

10. Elaborar los informes segln las normas fiscales y administrativas vigentes sobre el
area, con el fin de contribuir a la gestiéon de la entidad.

11.Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normatividad en materia de contratacién estatal.

Normas de Hacienda Publica.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad contable y del manejo de Tesoreria.
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Herramientas de analisis financiero.
Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia disciplinaria.
Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas ofimaticas.

‘ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
' Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
} Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion |
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

' Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Doce (12) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Contaduria | experiencia profesional.
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines.

Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

3.3.7.9 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -~ SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los programas y proyectos correspondientes a la gestion de recursos fisicos,
para el adecuado funcionamiento y desarrollo de la entidad, de acuerdo con la

normatividad vigente.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

)

. Elaborar el registro de las necesidades institucionales de elementos de consumo para
las dependencias de la Contraloria de Bogota, D.C de acuerdo con las necesidades y
los lineamientos establecidos por la Alta Direccion

. Realizar el procedimiento requerido para la adquisicion, contratacion,
almacenamiento, suministro, registro, control y aseguramiento de bienes y servicios de
la Contraloria de Bogota, de acuerdo con las disposiciones legales, procedimiento y
reglamentos.

. Gestionar la provision oportuna de elementos de consumo a las distintas
dependencias de la Contraloria de Bogota D.C., indispensables para su adecuado
funcionamiento, de acuerdo con la programacion realizada

Elaborar los informes segun las normas fiscales y administrativas vigentes sobre la
materia de acuerdo con la normatividad vigente.

Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Técnicas y normatividad sobre manejo de almacén e inventarios.
Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

|
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Transparencia ' Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion | Creatividad e Innovacion

VI.  REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nicleo | Doce (12) meses de
basico de conocimiento en: Administracién; Arquitectura;, = experiencia profesional.
Contaduria Publica; Derecho y Afines; Disefio;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
' Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines.

| Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley. l

3.3.7.12 DIRECCION DE PLANEACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas a la formulacién, ejecucion y seguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimientos y metodologias de la Contraloria
de Bogota D.C., para orientar el mejoramiento de la gestién institucional, de acuerdo con
la normatividad vigente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el disefio e implementacion del sistema de seguimiento y medicion de la
gestion, en coordinacién con las dependencias de la entidad, que permita evaluar su
desemperio organizacional.

2. Ejecutar las actividades de formulacién de politicas, planes, programas, proyectos,
procedimientos, metodologias y estudios, que permitan el cumplimiento de la misiéon
institucional.
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. Revisar el disefio, implementacion, documentacion, mejora y sostenibilidad de

sistemas de gestion y control que la Contraloria deba adoptar.

. Consolidar el informe de resultados de la gestion institucional para la toma de

decisiones y preparar los informes y rendicion de cuentas para la ciudadania y las
instancias competentes.

. Elaborar los informes de gestion sobre el cumplimiento de las politicas, planes y

programas, para evaluar la gestion de la entidad.

. Revisar técnicamente los documentos, procedimientos, planes y programas que

adopte la entidad, para asegurar la armonizacion, implementacion y evaluacion de los
mismos.

. Realizar la programacion de las actividades y tareas a cargo de la dependencia para

lograr una adecuada respuesta a las demandas institucionales.

. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Metodologia para la formulacion y evaluacion de proyectos,
Sistema Integrado de Gestion.

Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcién.

Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO W
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con |a organizacion Creatividad e Innovacion
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’ VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

' Titulo profesional en disciplina académica en el niucleo  Doce (12) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Relaciones | experiencia profesional.
Internacionales; Contaduria Publica; Derecho y Afines;
Economia; Formacion relacionada con el Campo Militar;
Ingenieria Administrativa y Afines,; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines;, Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,

Estadistica y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos que |o exija la Ley. |

3.3.8 Profesional Universitario 219 - 01

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Cédigo: 219
Grado: 01
No. Cargos: Setenta y tres (73)
Dependencia: . Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.3.8.4 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA {

Il PROPOSITO PRINCIPAL |

J

Realizar las acciones administrativas relacionadas con la contratacion a cargo de la
Direccion para suministrar oportunamente los bienes y servicios requeridos por las

dependencias
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los estudios previos para la contratacion de bienes y servicios que requiere
la entidad de acuerdo con las necesidades y la normatividad vigente

2. Realizar las proyecciones de los costos de los bienes y servicios que requiera la
Entidad de acuerdo con la normatividad vigente

3. Realizar el acopio de informacion requerido para el ejercicio de la planeacién de la
dependencia.

4 Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normatividad en materia de contratacion estatal..

Régimen presupuestal

Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboraciéon
Compromiso con la organizacion ' Creatividad e Innovacién
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | No requiere
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura,;
Contaduria Publica; Derecho y Afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingeniaria de
' Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Mecanica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

3.3.8.5 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -~ SUBDIRECCION
' FINANCIERA

I PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los planes, programas y proyectos correspondientes a la gestion financiera,
para el adecuado funcionamiento y desarrollo de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los informes, los boletines y estado de tesoreria, las declaraciones tributarias
y su respectivo pago y coordinar la expedicion de los certificados de Ingreso y
Retenciones para el cumplimiento de las obligaciones legales sobre la materia.

2 Controlar que los avances concedidos por cualquier concepto se legalicen
oportunamente y de acuerdo a las normas.

3. Preparar las cuentas de cobro y hacer seguimiento hasta obtener el pago de las
mismas.

4. Aplicar las normas y procedimientos de orden contable, presupuestal y de tesoreria, y
en general del sistema financiero aplicado en la Contraloria de Bogota D.C.

5 Elaborar la contabilizacion y rendicion de informes fiscales, presupuestales,
contables, de tesoreria y patrimoniales de la Contraloria de Bogota D.C.

8. Conformar y consolidar los estados financieros y la contabilidad de la Contraloria de

Bogota D.C.
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7. Registrar los movimientos de las apropiaciones y en general todos los gastos
relacionados con la ejecucion presupuestal de la Contraloria de Bogota D.C.

8. Elaborar las certificaciones sobre la viabilidad, disponibilidad y reserva presupuestal
necesarias para la adecuada ejecucion del presupuesto de la Contraloria de Bogota
D.C.

9. Constatar y/o conciliar los dineros ingresados a las cuentas de la Contraloria de
Bogota D.C., provenientes de los titulos judiciales y/o consignaciones producto del
proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva, para ser trasladados a las
entidades afectadas con el objeto de resarcir el dafno fiscal, conforme a lo establecido
en el procedimiento vigente.

10. Elaborar los informes segun las normas fiscales y administrativas vigentes sobre el

area, con el fin de contribuir a la gestion de la entidad.

11. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria,
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Normas de Hacienda Publica.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad contable y del manejo de Tesoreria.
Herramientas de analisis financiero.

Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
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| Compromiso con la organizacion | Creatividad e Innovacion ]

[ VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | No requiere.
basico de conocimiento en Administracion, Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y
Afines. |

| Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

3.3.8.7 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —~ SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los programas y proyectos correspondientes a la gestion de recursos fisicos, para
el adecuado funcionamiento y desarrollo de la entidad, de acuerdo con la normatividad
vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el registro de las necesidades institucionales de elementos de consumo para
las dependencias de la Contraloria de Bogota, D.C de acuerdo con las necesidades y
los lineamientos establecidos por la Alta Direccion

2. Gestionar la provision oportuna de elementos de consumo a las distintas
dependencias de la Contraloria de Bogota D.C., indispensables para su adecuado
funcionamiento, de acuerdo con la programacion realizada

3. Elaborar los informes segun las normas fiscales y administrativas vigentes sobre la
materia de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

~ Pagina 29 de 82




O
CONTRALORIA

© DE BOGOTA. D.C

¢ 4 -~
RESOLUCION N° 0 b éﬂ peL 7 q cER 2010
“Por medio de la cual se modifica parcialmente y se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Contraloria de Bogota D.C., requlado mediante la Resolucién
Reglamentaria No. 017 de 2017"

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Estatuto organico de Bogota D.C.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Técnicas y normatividad sobre manejo de almacén e inventarios.
Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacién Creatividad e Innovacién

[ VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | No requiere
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura;
Contaduria Publica, Derecho y Afines; Disefio,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines,; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y afines.

| Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.
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3.3.8.10 DIRECCION DE PLANEACION

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades encaminadas a la formulacion, ejecucion y seguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimientos y metodologias de la Contraloria
de Bogota D.C., para orientar el mejoramiento de la gestion institucional, de acuerdo con
la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

> O N

o

Formular politicas, planes, programas, proyectos, procedimientos, metodologias y
estudios que permitan el cumplimiento de la mision institucional

Desarrollar el sistema de seguimiento y medicion de la gestion en coordinaciéon con
las dependencias de la entidad, que permita evaluar su desempeno organizacional
Revisar el disefio, implementacion, documentacion, mejora y sostenibilidad de
sistemas de gestion y control que la Contraloria deba adoptar.

Consolidar el informe de resultados de la gestion institucional para la toma de
decisiones y preparar los informes y rendicion de cuentas para la ciudadania y las
instancias competentes.

Elaborar los informes de gestion sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
programas, para evaluar la gestion de la entidad.

Revisar técnicamente los documentos, procedimientos, planes y programas que
adopte |la entidad, para asegurar la armonizacion, implementacion y evaluacion de los
mismos.

Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas.
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Estatuto Organico de Presupuesto.

Metodologia para la formulacion y evaluacion de proyectos.
Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcién.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica en el nucleo | No requiere
basico de conocimiento en: Administracion, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Puablica;
Derecho y Afines; Economia; Formacién relacionada con
el Campo Militar; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria de
Sistemas Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

. Tarjeta Profesional en los casos que |o exija la Ley.

3.3.8.11 DIRECCION DE PLANEACION - SUBDIRECCION DE ANALISIS,
ESTADISTICAS E INDICADORES

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar las actividades encaminadas al andlisis, seguimiento y monitoreo de estadisticas
e indicadores sobre el control fiscal segin normatividad vigente, con el fin de obtener
informacién util para la toma de decisiones y mejoramiento de la vigilancia y control fiscal
ejercidos por la entidad.

[

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar la programacion de las actividades y tareas a cargo de la dependencia
para lograr una adecuada respuesta de las demandas institucionales.

Participar en la elaboracion de las metodologias, indicadores, y procedimientos que
contribuyan a la estandarizacion y medicion del control fiscal, de acuerdo con el
direccionamiento estratégico y normatividad vigente.

Monitorear el sistema de recoleccién de informacion de los resultados del ejercicio del
control fiscal, en coordinacién con las dependencias competentes, segun
metodologias y procedimientos vigentes.

Realizar el analisis, actualizacion, y disposicion de la informaciéon que alimenta el
sistema de control fiscal de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato.
Contribuir en la generacion de los reportes de informacion sobre los resultados de la
actividad de la dependencia en la periodicidad y segn parametros establecidos.
Realizar acompafnamiento a las actividades de disefio de instrumentos propios del
sistema de informacién de control fiscal, de divulgacion, y discusion sobre los riesgos
de tipo fiscal identificados, que deben ser tenidos en cuenta por las Direcciones
Sectoriales segun la normatividad vigente y los procedimientos vigentes,

Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacién de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas publicas

Estatuto Organico de Presupuesto

Régimen de control fiscal

Metodologia para la formulacién y evaluacién de proyectos.
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Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion.
Normatividad en materia disciplinaria.
Sistema Integrado de Gestion.
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

VI, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | No requiere.
basico de conocimiento en Administracion; Contaduria
Publica, Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Ambiental y Sanitaria; Ingenieria de Sistemas
Telematica y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Matematicas, Estadistica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija
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3.4. NIVEL TECNICO

3.4.1 Técnico Operativo 314-05

L IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cadigo: 314
Grado: 05
No. Cargos: Setenta y uno (71)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.4.1.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCIONES, OFICINA DE
CONTROL INTERNO, OFICINAS ASESORAS Y SUBDIRECCIONES'

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo y de asistencia operativa en la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos, para el cumplimiento de los objetivos de la pendencia, segun
criterios establecidos y la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecnolégicos o técnicos de acuerdo con su formacion, para
cumplir con los procesos administrativos de la dependencia asignada.

2. Desarrollar las actividades de apoyo y asistencia operativa en las funciones de la
dependencia para el logro de los objetivos institucionales; de acuerdo con el Sistema
Integrado de Gestion.

| Se exceptuan de la ubicacion de estas funciones: Oficina de Asuntos Disciplinarios, Oficina Asesora de Comunicaciones,
Direccion de Apoyo al Despacho - Centro de Atencidn al Ciudadano, Direccion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones, Direccion de Participacidon Ciudadana, Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion y Direccion de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccién Coactiva
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Realizar el registro y procesamiento de la informacion, datos estadisticos y demas
documentos de la dependencia en los sistemas de informacion, en cumplimiento a las
instrucciones recibidas.

Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia asignada, para
asegurar el flujo de la informacion y el control de los elementos de acuerdo con el
Sistema Integrado de Gestion.

Proponer desarrollos o aplicaciones técnicas o tecnolégicas para el mejoramiento
continuo del area de desempenio respectivo.

Preparar y presentar los informes de gestion de la dependencia que sirvan de insumo
para la toma de decisiones y el mejoramiento continuo.

Proyectar los documentos, cuadros comparativos y estadisticas que le sean
asignados de acuerdo con los procedimientos y lineamientos establecidos en el area
de desempeiio.

Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES J

Organizacién y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -]
[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica ‘
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo |
Transparencia Creatividad e innovacién |
Compromiso con la organizacion |

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

"FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo de formaciéon Técnica Profesional o Tecnolégica | Veinticuatro (24) meses de
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]

' en nucleo basico del conocimiento en: Administracion;
Arquitectura; Artes Plasticas, Visuales y afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Biologia, Microbiologia y afines; Ciencia politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion  Social,
Periodismo y afines; Contaduria Publica; Deportes,
Educacion Fisica, y Recreacion; Derecho y afines;
Disefio, Economia; Educacion; Enfermeria; Formacion
relacionada con el Campo Militar;, Geografia, Historia,
Geologia, otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administratva y  afines,  Ingenieria
' Agroindustrial,  Alimentos y  afines; Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia
'y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines. Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines; Matematicas, Estadistica y afines, Medicina,
Odontologia; Publicidad y afines; Salud Publica;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Terapias, Zootecnia;
o aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior, en
_alguna de las areas relacionadas con el cargo.

experiencia relacionada.

3.4.1.3 OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el apoyo técnico requerido para el cumplimiento de las funciones de la Oficina de
Asuntos Disciplinarios, de acuerdo con lo establecido en la normatividad disciplinaria

vigente, asi como los procedimientos establecidos para la dependencia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Proyectar los documentos que le sean asignados, de acuerdo a la normatividad
vigente y los lineamientos del Jefe de la Oficina.

2. Preparar la entrega de los expedientes a los profesionales, de conformidad al
procedimiento establecido.

3. Efectuar las notificaciones de las decisiones disciplinarias adoptadas por la Oficina y
hacer seguimiento del cumplimiento estricto de los témminos legales para su
realizacion,

4. Realizar los tramites de apoyo técnico y administrativo necesarios para dar
cumplimiento a los autos en los que se ordene la practica de pruebas, dentro del
término fijado para el efecto y segtin el procedimiento establecido.

5. Realizar el registro, procesamiento y actualizacion de la informacion, datos
estadisticos y demas documentos de la dependencia en los respectivos sistemas de
informacion, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.

6. Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia, para asegurar el
flujo de la informacion y el control de los elementos, de acuerdo con las normas
técnicas, el Sistema Integrado de Gestion. y el procedimiento establecido.

7. Prestar el apoyo y asistencia técnica que se requieran para el logro de los objetivos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion.

8. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo

Manejo de inventarios

Normatividad en materia disciplinaria.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
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| Transparencia Creatividad e innovacion
| Compromiso con la organizacion

! VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional o Tecnoldgica | Veinte cuatro (24) meses de
en nucleo basico del conocimiento en: Administracion, | experiencia relacionada.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Derecho y
afines; Educacion; Formacion relacionada con el Campo
Militar; Geografia, Historia; Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines;, Lenguas Modernas, Literatura,
' Linguistica y afines; Sociologia, Trabajo Social y afines;
0 aprobacion de dos (2) afios de Educacién Superior, en
_ alguna de las areas relacionadas con el cargo.

3.4.1.4 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte filmico y fotografico a las estrategias de comunicacion interna y externa
de la entidad, de acuerdo con los lineamientos determinados por la alta direcciéon para el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar equipo fotografico y filmico en eventos y actividades institucionales de interés
para la Contraloria de Bogota, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
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2. Mantener un archivo fotografico, filmico y de audio de los eventos de la Contraloria de
Bogota, para preservar la memoria institucional, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

3. Cubrir operativos técnicos, que se realicen fuera de las instalaciones de la Contraloria
de Bogota, de acuerdo con los lineamientos establecidos,

4. Recopilar los registros institucionales difundidos en los diferentes medios de
comunicacion, para brindar elementos de juicio en la toma de decisiones.

5. Realizar el registro, procesamiento y actualizacion de la informacion, datos estadisticos
y demas documentos de la dependencia en los respectivos sistemas de informacion,
de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.

6. Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia, para asegurar el
flujo de la informacién y el control de los elementos, de acuerdo con las normas
técnicas, el Sistema Integrado de Gestion. y el procedimiento establecido.

7. Prestar el apoyo y asistencia técnica que se requieran para el logro de los objetivos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion.

8. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

Desarrollo en tecnologia audiovisual.

Sistemas de transmision.

Comunicacion organizacional.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion

. Compromiso con la organizacion
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

' Titulo de formacion Técnica Profesional o Tecnoldgica | Veinticuatro (24) meses de
en nucleo basico del conocimiento en: Administracion; | experiencia relacionada.
Arquitectura; Artes Plasticas, Visuales y afines;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Scocial, Periodismo y afines; Disefio;
Educacion; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y |
afines; Publicidad y afines; o aprobacién de dos (2) afios |
de Educacion Superior, en alguna de las areas |
relacionadas con el cargo.

3.4.1.5 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar soporte y mantenimiento en software y hardware con el fin de guiar a los
usuarios en el adecuado uso de las aplicaciones y los sistemas de informacién de la
entidad, de acuerdo con la normatividad vigente,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de mantenimiento de software y hardware de Ila entidad de
acuerdo con los procedimientos técnicos y las directrices del superior inmediato, en
observancia de los lineamientos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.
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2. Efectuar el soporte técnico en la implementacion de los sistemas de informacion de la
entidad y el desarrollo de programas asignados, que contribuya al normal desempefo
de la funcién institucional.

3. Asistir a las dependencias en el control del uso de los equipos de computo y en la
implementacion de las medidas de seguridad impartidas para garantizar el uso
adecuado de los mismos.

4. Prestar el apoyo técnico a los clientes y partes interesadas para dar cumplimiento a la
mision institucional.

5. Proponer desarrollos o aplicaciones técnicas o tecnolégicas para el mejoramiento
continuo del area de desempeno respectivo.

6. Realizar el registro, procesamiento y actualizacion de la informacion, datos estadisticos
y demas documentos de la dependencia en los respectivos sistemas de informacion,
de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.

7. Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia, para asegurar el
flujo de la informacion y el control de los elementos, de acuerdo con las normas
técnicas, el Sistema Integrado de Gestion, y el procedimiento establecido.

8. Ejecutar las actividades de apoyo y asistencia operativa en las funciones de la
dependencia para el logro de los objetivos institucionales; de acuerdo con el Sistema
Integrado de Gestion.

9. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas avanzadas.

Mantenimiento de equipos de cémputo

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO [
Orientacion a resultados Experticia Técnica \
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia B Creatividad e innovacion J

F;égina 42 de 82




O

CONTRALORIA

DE BQGOTA DE
RESOLUCIONN® T | ‘§ DEL 77 FER 2018

“Por medio de la cual se modifica parcialmente y se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Contraloria de Bogota D.C., regulado mediante la Resolucion
Reglamentaria No. 017 de 2017"

. Compromiso con la organizacién | ]

VL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica Profesional o Tecnologica | Veinticuatro (24) meses de
en nucleo basico del conocimiento en: Administracion; | experiencia relacionada.
Disefio; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Biomédica y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Ingenieria Mecanica y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Publicidad y afines; o
aprobacion de dos (2) afos de Educacion Superior, en

~alguna de las areas relacionadas con el cargo. l

3.4.1.6 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos de atencion al ciudadano, soporte administrativo y participacion
ciudadana en las gerencias de localidades, de acuerdo con los procedimientos y criterios
establecidos. con el fin de contribuir a la vinculacion de la ciudadania en el control social a
la gestion fiscal de las entidades del Distrito Capital.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y atender a |la ciudadania de acuerdo con su requerimiento, siguiendo los
protocolos de atencion establecidos en la normatividad vigente y conforme a las
directrices del superior inmediato.

2. Efectuar soporte a las actividades de promocion y conformacion de grupos de control
social y veedurias ciudadanas en el proceso del control fiscal en las localidades, de
acuerdo con los procedimientos establecidos y los lineamientos del superior inmediato.

Pagina 43 de 82




[ CON@ORM

DE BOGOTA DX

RESOLUCI()NNO “é‘ 4 oe. 26 FEB. 2018

“Por medio de la cual se modifica parcialmente y se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
’ Contraloria de Bogota D.C., regulado mediante la Resolucién
Reglamentaria No. 017 de 2017

3. Realizar el registro, procesamiento y actualizacion de la informacién, datos
estadisticos y demas documentos de la dependencia en los respectivos sistemas de
informacién, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.

4. Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia, para asegurar el
flujo de la informacién y el control de los elementos, de acuerdo con las normas
técnicas, el Sistema Integrado de Gestion. y el procedimiento establecido.

5. Ejecutar las actividades de apoyo y asistencia operativa en las funciones de la
dependencia para el logro de los objetivos institucionales; de acuerdo con el Sistema
Integrado de Gestion.

6. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

l IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizaciéon y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

Mecanismos de participacion ciudadana

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién
Compromiso con la organizacion
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

' Titulo de formacién Técnica Profesional o Tecnologica | Veinticuatro (24) meses de
| en nucleo basico del conocimiento en: Administracion; | experiencia relacionada.
Arquitectura; Artes Plasticas, Visuales y afines;

' Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
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Biologia, Microbiologia y afines; Ciencia politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacién Social,
Periodismo y afines; Contaduria Publica; Deportes,
Educacion Fisica, y Recreacion, Derecho y afines;
Disefio; Economia; Educacion; Enfermeria; Formacion
relacionada con el Campo Militar, Geografia, Historia;
Geologia, otros programas de Ciencias Naturales;
Ingenieria  Administrativa y  afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y  afines; lngenieria|
Agronémica, Pecuaria y afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines: Ingenieria Biomeédica y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines;, Matematicas, Estadistica y afines; Medicina;
Odontologia. Publicidad y afines; Salud Publica;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Terapias, Zootecnia;
0 aprobacion de dos (2) afnos de Educacion Superior, en
alguna de las areas relacionadas con el cargo.

|

_ 73.4.1.7 DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT Y AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION SOCIAL;
GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA; DESARROLLO
ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION; SEGURIDAD,

, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION JURIDICA;
| DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

* La denominacion de ia ubicacion del presente emplec se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo. de
acuerdo con fo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (este uitimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017). y no & la estructural definida en e! articulo 10 ibidem, en alencion a que la ubicacion funciona! del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucion de las funciones y procesos asignados al area, asi como Ia
construccian del propésito principal y funciones esenciales de! empieo.
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. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo y asistencia técnica-operativa en desarrollo de las auditorias a
cargo de la dependencia, aplicando los métodos y procedimientos establecidos, para
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el soporte técnico en las actividades programadas en desarrolio de las
auditorias a cargo de la Direccion, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

2. Actualizar y controlar los sistemas de informacion de la auditoria segun las
indicaciones del superior inmediato.

3. Participar en el mejoramiento de los procedimientos de las labores de apoyo de la
auditoria, de acuerdo con las normas vigentes.

4 Realizar el registro, procesamiento y actualizacion de la informacién, datos
estadisticos y demas documentos de la dependencia en los respectivos sistemas de
informacién, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.

5. Organizar y administrar los archivos e inventarios de |la dependencia, para asegurar el
flujo de la informacion y el control de los elementos, de acuerdo con las normas
técnicas, el Sistema Integrado de Gestion. y el procedimiento establecido.

6. Ejecutar las actividades de apoyo y asistencia operativa en las funciones de la
dependencia para el logro de los objetivos institucionales; de acuerdo con el Sistema
Integrado de Gestion.

7. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

— _-m- - m e —_——— e —

| IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Organizacién y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

Normatividad sobre Control Fiscal
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

' COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
' Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon Técnica Profesional o Tecnolégica | Veinticuatro (24) meses de
en nlcleo basico del conocimiento en: Administracion; | experiencia relacionada.
Arquitectura; Artes Plasticas, Visuales y afines;
Bibliotecologia; Biologia, Microbiologia y afines; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Contaduria Publica;
Deportes, Educacion Fisica, y Recreacion; Derecho y
afines; Disefio; Economia; Educacién; Enfermeria;
Formacion relacionada con el Campo Militar, Geografia,
Historia, Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines; Matematicas, Estadistica y afines; Medicina,
Odontologia; Publicidad y afines; Salud Publica;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Terapias; Zootecnia;
o aprobacién de dos (2) afos de Educacién Superior, en
alguna de las areas relacionadas con el cargo.
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3.4.1.8 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA
Y SUBDIRECCION DEL PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

| S— —— —

Realizar labores de apoyo y asistencia técnica-operativa en desarrollo de las actividades
propias de los procesos de Responsabilidad Fiscal, de acuerdo con los procedimientos y
criterios establecidos para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los documentos que le sean asignados, de acuerdo a la normatividad
vigente y los lineamientos del Jefe inmediato.

2. Realizar las notificaciones de los procesos de responsabilidad fiscal, de conformidad
con la normatividad y procedimientos vigentes y hacer seguimiento del cumplimiento
estricto de los términos legales para su realizacion.

3. Realizar el reparto de los procesos de responsabilidad fiscal que por competencia le
correspondan a la dependencia, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos que
le sean impartidos por el jefe inmediato.

4. Aplicar los conocimientos tecnoldgicos o técnicos de acuerdo con su formacion, para
cumplir con los procesos administrativos de la dependencia asignada.

5 Realizar el registro, procesamiento y actualizacion de la informacion, datos
estadisticos y demas documentos de |la dependencia en los respectivos sistemas de
informacién, de acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.

6. Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia, para asegurar el
flujo de la informacion y el control de los elementos, de acuerdo con las normas
técnicas, el Sistema Integrado de Gestién. y el procedimiento establecido.

7. Prestar el apoyo y asistencia técnica que se requieran para el logro de los objetivos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion.

8. Proponer desarrollos o aplicaciones técnicas o tecnologicas para el mejoramiento
continuo del area de desempenio respectivo.

9. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.
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IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacién 4‘
Compromiso con la organizacion
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

en nucleo basico del conocimiento en: Administracion; | experiencia relacionada.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Biomedica
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y afines; ‘
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Mecanica y 1

|
Titulo de formacién Técnica Profesional o Tecnoldgica | Veinticuatro (24) meses de i

afines; Matematicas. Estadistica y afines; Publicidad y
afines; o aprobacion de dos (2) anos de Educacion
Superior, en alguna de las areas relacionadas con el
cargo.

Pagina 49 de 82 i




[o)
CONTRALORIA

DI BOGRTA BC. ~cp 20118
. 3 & 16 FE!
RESOLUCION N° - TDEL

“Por medio de la cual se modifica parcialmente y se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Contraloria de Bogota D.C., regulado mediante la Resolucion

Reglamentaria No. 017 de 2017"

3.4.2 Técnico Operativo 314 - 03

I IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Técnico
Denominacion del empleo: Técnico Operativo
Cédigo: 314
Grado: 03
No. Cargos: Treinta (30)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.4.2.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCIONES, OFICINAS,
OFICINAS ASESORAS Y SUBDIRECCIONES®

1. PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrollar procesos administrativos de la dependencia, registrar en los sistemas de
informacion y los recursos fisicos disponibles, de acuerdo con los procedimientos, criterios
establecidos y la normatividad vigente para el cumplimiento de los objetivos de la
dependencia,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecnologicos o técnicos de acuerdo con su formacion, para
cumplir con los procesos administrativos de la dependencia asignada.

2. Ejecutar las actividades de apoyo y asistencia Técnica Operativa en las funciones de
la dependencia para el logro de los objetivos institucionales; de acuerdo con el
Sistema Integrado de Gestion.

' Se exceptuan de la ubicacion de estas funciones: Direccién Administrativa y Financiera - Subdireccion de Servicios
Generales, Direccion de Responsabilidad Fiscal y Junsdiccion Coactiva, Direccion de Responsabliidad Fiscal y Junsdiccion
Coactiva -Subdireccion del Proceso de Responsabiidad Fiscal, Direccion de Responsabiidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva~-Subdireccion se Jurisdiccion Coactiva.
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3. Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia asignada, para
asegurar el flujo de la informacién y el control de los elementos de acuerdo con el
Sistema Integrado de Gestion.

4. Proponer desarrollos o aplicaciones técnicas o tecnologicas para el mejoramiento
continuo del area de desempernio respectivo.

5. Llevar los registros y controles manuales o sistematizados que se le asignen de
acuerdo con las instrucciones y procedimientos establecidos en la dependencia.

6. Prestar el apoyo y asistencia técnica operativa que se requieran para el logro de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion,

7. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

{ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

f COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacién al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
’ Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion

| VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

I

FORMACION ACADEMICA S EXPERIENCIA

Titulo de formacién Técnica Profesional o Tecnologica | Doce (12) meses de

en nucleo basico del conocimiento en: Administracion; | experiencia relacionada.
Arquitectura; Artes Plasticas, Visuales vy afines;
Bibliotecologia; Biologia, Microbiologia y afines; Ciencia
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politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Contaduria Publica;
Deportes, Educacion Fisica, y Recreacion; Derecho y
afines; Disefio; Economia; Educaciéon; Enfermeria; |
Formacion relacionada con el Campo Militar; Geografia,
Historia; Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Agroindustrial,  Alimentos y afines; Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines; Matematicas, Estadistica y afines; Medicina;
Odontologia, Publicidad y afines; Salud Publica;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Terapias; Zootecnia;
o aprobacion de dos (2) aflos de Educacion Superior, en
| alguna de las areas relacionadas con el cargo.

| 3.4.2.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
[ SERVICIOS GENERALES

{ I PROPOSITO PRINCIPAL }

Desarrollar actividades relacionadas con el mantenimiento preventivo y correctivo de los
bienes muebles e inmuebles de la Contraloria de Bogota D.C, de acuerdo a la
normatividad y procedimientos vigentes, para el correcto desempefio de las funciones a
cargo de las dependencias.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Aplicar los conocimientos tecnologicos o técnicos requeridos para cumplir con los
procesos administrativos de la dependencia.

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de la red telefénica y eléctrica de la
Contraloria de acuerdo a las instrucciones recibidas.

3. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones locativas de la
Contraloria de acuerdo a las instrucciones recibidas.

4. Proponer desarrollos o aplicaciones técnicas o tecnologicas para el mejoramiento
continuo del area de desempeno respectivo.

5. Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia asignada, para
asegurar el flujo de la informacién y el control de los elementos de acuerdo con el
Sistema Integrado de Gestion.

6. Participar en el mejoramiento de los procesos y procedimientos que involucren los
desarrollos técnicos y tecnolégicos propios de su area de desemperio.

7. Prestar el apoyo y asistencia técnica operativa que se requiera para el logro de los
objetivos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los
lineamientos del Sistema Integrado de Gestion.

8. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

Manejo de redes eléctricas y telefénicas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES , POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion

[ ~ Pagina 53 de 82 ]




O
CONTRALORIA
DE BOGOTA D.C
RESOLUCIONN® /T DEL
| .. 2B FFR 2018
' “Por medio de la cual se modifica parcialmente y se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la
Contraloria de Bogota D.C., regulado mediante la Resolucion
Reglamentaria No. 017 de 2017"

VL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional o Tecnoldgica Doce (12) meses de

en nucleo basico del conocimiento en: Arquitectura; | experiencia relacionada.
Artes Plasticas, Visuales y afines; Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas; Diseno; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Biomedica y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; o aprobacion de dos (2) anos de
Educacion Superior, en alguna de las areas relacionadas
' con el cargo.

3.4.2.4 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA;
SUBDIRECCION DEL PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y
SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo y asistencia técnica-operativa en desarrollo de las actividades
propias de los procesos de Responsabilidad Fiscal, de acuerdo con los procedimientos y
criterios establecidos para el cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Ml DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las notificaciones de los procesos de responsabilidad fiscal, de conformidad
con la normatividad y procedimientos vigentes y hacer seguimiento del cumplimiento
estricto de los términos legales para su realizacion.

2. Realizar el reparto de los procesos de responsabilidad fiscal que por competencia le
correspondan a la dependencia, de acuerdo a los procedimientos y lineamientos que
le sean impartidos por el jefe inmediato.
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Aplicar los conocimientos tecnologicos o técnicos de acuerdo con su formacion, para
cumplir con los procesos administrativos de la dependencia asignada.

Realizar el registro y actualizacion de la informaciéon, datos estadisticos y demas
documentos de la dependencia en los respectivos sistemas de informacion, de
acuerdo a los lineamientos y procedimientos establecidos.

Organizar y administrar los archivos e inventarios de la dependencia, para asegurar el
flujo de la informacién y el control de los elementos, de acuerdo con las normas
técnicas, el Sistema Integrado de Gestion. y el procedimiento establecido.

Prestar el apoyo y asistencia técnica que se requieran para el logro de los objetivos de
la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos y los lineamientos del
Sistema Integrado de Gestion.

Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Técnica
Orientacion al usuario y al ciudadano Trabajo en equipo
Transparencia Creatividad e innovacion
Compromiso con la organizacion
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional o Tecnolégica | Doce (12) meses de
en nucleo basico del conocimiento en: Administracion; | experiencia relacionada.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;

—
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[ Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Biomédica
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Matematicas, Estadistica y afines; Publicidad y
afines; o aprobacion de dos (2) afios de Educacion
Superior, en alguna de las areas relacionadas con el

cargo.
3.5. NIVEL ASISTENCIAL
3.5.1 Secretario Ejecutivo 425 - 09
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominaciéon del empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 09
No. Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
_ Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

' 3.5.1.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCIONES, OFICINAS,
OFICINAS ASESORAS Y SUBDIRECCIONES

e ——————————— S— e—— — — —_— S— —

L Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo y asistir al jefe inmediato en las labores
secretariales conforme a sus instrucciones, en términos de calidad y oportunidad para el
correcto funcionamiento de la dependencia.

| 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Organizar y archivar los registros documentales que hagan parte de la dependencia,
segun los procedimientos y normas de archivo vigentes, con el fin de que se
encuentren disponibles de manera facil y rapida.

Elaborar oficios, memorandos y demas documentos derivados de las obligaciones
institucionales propias de la dependencia, para garantizar el cumplimiento cabal de
los procesos de gestion documental de forma optima y de calidad.

Atender a los usuarios internos y externos de la entidad con eficiencia, suministrando
informacién veraz y oportuna.

Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
deba participar el superior inmediato.

Tomar dictados, proyectar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite el
superior inmediato.

Mantener organizado el respectivo despacho, verificando su debida dotacién de
elementos, para su funcionamiento eficaz.

Radicar, distribuir y hacer seguimiento a la correspondencia preparada y recibida en
la dependencia de conformidad con los lineamientos, sistemas y procedimientos
establecidos.

Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizaciéon y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

Técnicas de oficina

Normas técnicas de redaccion.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
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| Colaboracion
VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

'FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller. Treinta y seis (36) meses de

experiencia relacionada.
3.5.2 Secretario 440-08

[ I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 08

No. Cargos: Cincuenta y siete (57)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.5.2.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCIONES, OFICINAS,
OFICINAS ASESORAS Y SUBDIRECCIONES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo a la gestion de la dependencia con oportunidad y eficiencia y
haciendo el acompafamiento al tramite oportuno de los asuntos a cargo de la misma,
conforme a lo establecido en el sistema de gestion de calidad y las instrucciones
impartidas por el superior inmediato para el cumplimiento de sus objetivos.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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. Organizar y archivar los registros documentales que hagan parte de la dependencia,
segun los procedimientos y normas de archivo vigentes, con el fin de que se
encuentren disponibles de manera facil y rapida.

. Elaborar oficios, memorandos y demas documentos derivados de las obligaciones
institucionales propias de la dependencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
procesos de gestion documental de forma optima y de calidad.

. Atender a los clientes internos y externos de la entidad con eficiencia, suministrando
informacion veraz y oportuna.

. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
deba participar el superior inmediato.

. Administrar los inventarios de la dependencia asignada, cuando por necesidades del
servicio se requiera, para asegurar el flujo de la informaciéon y el control de los
elementos.

. Recibir e informar los asuntos de conocimiento de la dependencia, en forma oportuna
y de acuerdo con los lineamientos establecidos por el superior inmediato, con el fin de
asegurar el desarrollo efectivo de las actividades propias de la misma.

. Radicar, distribuir y hacer seguimiento a la correspondencia preparada y recibida en la
dependencia de conformidad con los lineamientos, sistemas y procedimientos
establecidos.

. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estrategico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

Técnicas de oficina

Normas técnicas de redaccion.

Normas técnicas de archivistica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 1 POR NIVEL JERARQUICO |
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
. Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio e
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Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracién

J VL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
' Diploma de Bachiller. Treinta y dos (32) meses de
| - experiencia relacionada.

3.5.3 Secretario 440-07
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial
Denominacién del empleo: Secretario
Caodigo: 440
Grado: 07
No. Cargos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.5.3.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCIONES, OFICINAS,
OFICINAS ASESORAS Y SUBDIRECCIONES |

I PROPOSITO PRINCIPAL

SE——————=

Desempeniar labores de apoyo a la gestion de la dependencia, conforme a lo establecido
en el Sistema Integrado de Gestion., las instrucciones impartidas por el superior inmediato
y la normatividad vigente para cumplir los objetivos de la dependencia.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Organizar y archivar los registros documentales que hagan parte de la dependencia,
segun los procedimientos y normas de archivo vigentes, con el fin de que se
encuentren disponibles de manera facil y rapida.

2. Elaborar oficios, memorandos y demas documentos derivados de las obligaciones
institucionales propias de |la dependencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
procesos de gestion documental de forma optima y de calidad.

3. Atender a los clientes internos y externos de la entidad con eficiencia, suministrando
informacion veraz y oportuna.

4. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
deba participar el superior inmediato.

5. Administrar los inventarios de la dependencia asignada, cuando por necesidades del
servicio se requiera, para asegurar el flujo de la informacién y el control de los
elementos; en concordancia con el Sistema Integrado de Gestion.

6. Tomar dictados, proyectar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite el
jefe inmediato.

7. Radicar, distribuir y hacer seguimiento a la correspondencia preparada y recibida en la
dependencia de conformidad con los lineamientos, sistemas y procedimientos
establecidos.

8. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

f V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.

Técnicas de oficina.

Normas antitramites.

Estatuto Anticorrupcion

Técnicas de Archivo

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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1 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

' Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales

N Colaboracién

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Veintiocho (28) meses de
experiencia relacionada.

3.5.4 Auxiliar Administrativo 407 - 04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 04
No. Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.5.4.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCIONES, OFICINAS,
OFICINAS ASESORAS Y SUBDIRECCIONES

I PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener actualizados y organizados los documentos, registros, informacion e
inventarios de la dependencia, que permitan el normal funcionamiento de la entidad,
conforme a lo establecido en el Sistema Integrado de Gestién., las instrucciones
impartidas por el superior inmediato y la normatividad vigente.
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SN l

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Radicar y distribuir los documentos generados por la dependencia para apoyar su
gestion y contribuir al logro de los objetivos institucionales de acuerdo a los
lineamientos y procedimientos establecidos.

2. Distribuir, registrar y hacer seguimiento a la correspondencia interna y externa para
tener un control adecuado de los términos y gestion dada a las comunicaciones de la
dependencia.

3. Elaborar, registrar y controlar el inventario de los elementos al servicio de la
dependencia y los pedidos de los elementos necesarios para el desarrollo de las
actividades del area.

4. Preparar los asuntos logisticos que se le encomienden en desarrollo de la gestion de
la dependencia e informar sobre los posibles problemas generados, para su solucion.

5. Organizar y archivar los registros documentales que hagan parte de la dependencia,
segun los procedimientos y normas de archivo vigentes, con el fin de que se
encuentren disponibles de manera facil y rapida.

6. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo,

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO !
' Orientacion a resultados Manejo de la informacion
' Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
' Transparencia Disciplina
? Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
Colaboracion
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
' Diploma de Bachiller, Dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada.

3.5.5 Auxiliar Administrativo 407 - 03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 03
No. Cargos: Veintinueve (29)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

’ 3.5.5.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCIONES, OFICINAS, )

| OFICINAS ASESORAS Y SUBDIRECCIONES

1. PROPOSITO PRINCIPAL J

Mantener actualizados y organizados los documentos, registros, informacion e inventarios
de la dependencia, que permitan el normal funcionamiento de la entidad, conforme a lo
establecido en el Sistema Integrado de Gestion., las instrucciones impartidas por el
superior inmediato y la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Distribuir los documentos que ingresan o se generan en la dependencia para apoyar
su gestion y contribuir al logro de los objetivos institucionales.

2. Elaborar el registro de la correspondencia interna y externa, para tener un control
adecuado de las comunicaciones de la dependencia.
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3. Elaborar y controlar el inventario de los elementos al servicio de la dependencia y los
pedidos de los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades del area.

4. Organizar y archivar los registros documentales que hagan parte de la dependencia,
segun los procedimientos y normas de archivo vigentes, con el fin de que se
encuentren disponibles de manera facil y rapida.

5. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

| IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L

1 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
' Orientacién a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacion Relaciones interpersonales
I Colaboracién
VL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
' FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
' Diploma de Bachiller. Doce (12) meses de
experiencia relacionada o
laboral
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3.5.6. Conductor Mecanico 482-04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del empleo: Conductor Mecanico

Cédigo: 482

Grado: 04

No. Cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.5.6.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

I PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar a los servidores publicos y/o elementos de la institucion en forma
responsable, oportuna y respetando las normas de transito, conforme a los lineamientos,
procedimientos y objetivos de la dependencia.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado para el desplazamiento de los servidores
publicos y/o elementos de la entidad, cumpliendo las normas y reglamentos
establecidos por las autoridades de transito para el logro de los objetivos
institucionales.

2. Responder por el buen uso, cuidado y adecuada utilizacion del vehiculo para su
oportuno y eficiente servicio.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo,
correctivo y de aprovisionamiento de combustible, equipos y herramientas del vehiculo
asignado, con la oportunidad requerida.

4. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.
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|r IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad.

Codigo Nacional de Transito.

Conocimientos basicos en mecanica automotriz.

Normatividad en materia disciplinaria.

Plan Institucional de Seguridad Vial.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Manejo de la informacion
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la organizacién Relaciones interpersonales
Colaboracion

VL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

' FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afos de educacién basica | Dieciocho (18) meses de
secundaria. experiencia relacionada.

Licencia de conduccion categoria C1 o equivalente,
vigente.

ARTICULO SEGUNDO. Adicionar los numerales 3.3.5.53, 3.3.5.54, 3.3.7.40, 3.3824 y
3.3.8.25 al articulo primero de la Resolucion Reglamentaria No. 017 de 2017, por la cual
se establecio el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C., codigo 6015, version
13.0, correspondientes a las fichas por empleo que se establecen a continuacion:
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3.3 NIVEL PROFESIONAL
3.3.5 Profesional Especializado 222 - 07

I.  IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 07
No. Cargos: Doscientos siete (207)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision
3.3.5.53 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES
. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los procesos de disefio, implementacién y seguimiento de los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos relacionados con la administracion de la plataforma
tecnolégica y los sistemas de informacion de la Contraloria de Bogota D.C., para el
adecuado funcionamiento de la Entidad, de acuerdo con |la normatividad vigente.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios y diagnéstico de necesidades del componente tecnolégico de
infraestructura de redes y comunicaciones unificadas que requiera la Contraloria y
coordinar la elaboraciéon de estudios que permitan viabilizar dichas necesidades.

2. Realizar investigaciones en el mercado tecnolégico con el fin de identificar soluciones
en materia de tecnologias de la informaciéon y comunicaciones que puedan ser
implementadas para la Contraloria de Bogota D.C.

3. Elaborar propuestas para la formulacién e implementacion de politicas, planes y
programas relacionados con las tecnologias de la informacién y las comunicaciones,

—_— — _ _ —_— e —— - _ _ — —_— —_—
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10.
1.

12.

13.

14.

15

asi como del esquema de seguridad y contingencia de la infraestructura tecnolégica
de la Contraloria de Bogota D.C., requeridos para el cumplimiento la misién de la
entidad, conforme a los estandares y mejores practicas internacionales, y/o nacionales
y/o distritales

Presentar propuestas de soluciones de alta disponibilidad y continuidad para la
infraestructura tecnologica de la Contraloria de Bogota D.C.

Presentar propuestas para la contratacion de estudios de vulnerabilidad a la
plataforma tecnologica de la Contraloria de Bogota D.C., con el fin de garantizar su
seguridad y salvaguarda de la informacion.

Coordinar la instalacion, adecuaciéon y/o actualizacién de los componentes de
hardware, software y comunicaciones que se adquieran para la infraestructura
tecnolégica de la Contraloria de Bogota, de acuerdo a los lineamientos de la
Direccion.

Definir para respectiva aprobacion del jefe inmediato los indicadores de prestacion de
servicios de TIC's

Efectuar seguimiento a los indicadores de prestacion de servicios de TIC's y presentar
informes sobre los mismos.

Realizar la inducciéon y formacion relacionada con las diferentes herramientas de
hardware y software con que cuenta la entidad, a los servidores publicos de la
Contraloria de Bogota D.C., que lo requieran, conforme a los lineamientos y
procedimientos establecidos.

Atender profesionalmente a las demas dependencias de la Contraloria en las
adquisiciones de sostenibilidad de la Plataforma tecnoldgica.

Administrar técnicamente los servicios Web y/o servicios de colaboracion que se
encuentren activos en la infraestructura tecnoldgica de la Contraloria de Bogota.

Servir de enlace operativo para la aplicacion de los lineamientos definidos por el
Ministerio de las TIC's, Comisidon Distrital de Sistemas y/u otros organismos
relacionados del orden nacional o distrital, donde se requiera la implementacion de
soluciones tecnolégicas.

Prestar el apoyo técnico requerido por los clientes y partes interesadas para dar
cumplimiento a la mision institucional.

Sugerir la programacion, ejecucion y seguimiento de las actividades y tareas a cargo
de la dependencia para lograr una adecuada respuesta de las demandas
institucionales.

. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pagina 69 de 82




O
CONTRALORIA

DE BOGOTA. D.C

RESOLUCION N° O f ,*DEL 94 FEB.2018

-

“Por medio de la cual se modifica parcialmente y se adiciona el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal de la

Contraloria de Bogota D.C., regulado mediante la Resolucién

__Reglamentaria No. 017 de 2017

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Administracion de Sistemas de informacién y Centros de Cémputo.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicaciones.
Herramientas ofimaticas avanzadas.

Normatividad de licencias de software y hardware.

Seguridad Informatica.

Gobierno en linea.

Estatuto anticorrupcion,

Normatividad en materia disciplinaria.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Sistema Integrado de Gestion.

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura; | experiencia profesional.
Fisica, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Biomédica y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica. Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria |
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y afines; Otras |
Ingenierias, Matematicas, Estadistica y Afines.

|
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las |
funciones del cargo.

| Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.
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3.3.5.54 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I Il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones administrativas relacionadas con la implementacion del proceso de
Gestion Ambiental de la Entidad conforme a la normatividad vigente.

l . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar propuestas para la formulacién e implementacion del plan institucional de
gestion ambiental —-PIGA conforme a la normatividad vigente en materia ambiental, las
directrices de orden Nacional y Distrital y los lineamientos establecidos por la Entidad.

2. Hacer seguimiento a la elaboracion e implementacion de los procesos, procedimientos
y herramientas ambientales de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad.

3. Proponer estrategias y actividades pedagogicas de capacitacion y sensibilizacién
frente a los temas ambientales, en el marco del Plan Institucional de Gestién
Ambiental - PIGA y la normatividad vigente en la materia.

4. Realizar el analisis de los datos estadisticos que se registren y consoliden en la
dependencia, relativos a los temas ambientales que afecten la entidad, proponiendo
acciones de mejora, teniendo en cuenta los criterios definidos por la Direccién.

5. Proponer y coordinar las actividades de organizaciéon y logistica que se requieran
durante el desarrollo de las jornadas y actividades de capacitacion y sensibilizacion en
temas ambientales dirigidas a los funcionarios de la Entidad, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato.

6. Proyectar las comunicaciones y demas documentos necesarios para la
implementacion de las acciones establecidas en el PIGA o que requieran respuesta a
las diferentes peticiones, en materia de gestion ambiental, con criterios de oportunidad
y calidad.

7. Realizar los informes periddicos de su competencia de acuerdo con los lineamientos
Institucionales y la normatividad vigente

8. Adelantar las actividades necesarias para la gestion integral de residuos generados en
la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Participar en los eventos interinstitucionales relacionados con el desarrollo de politicas
ambientales a nivel distrital y nacional, previa autorizacion y directrices del jefe
inmediato.
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10. Prestar asistencia técnica a usuarios internos, externos y/o ciudadanos, en materia de
gestion ambiental conforme a la normatividad vigente.

11. Disponer del manejo, archivo y consulta de los documentos generados en desarrollo
del proceso de gestion ambiental de la Entidad, conforme a los lineamientos
establecidos en la entidad en materia de Gestion Documental.

12. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV.  CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad en materia de Gestion Ambiental

Normatividad en materia disciplinaria.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con |a organizacién Creatividad e Innovacién

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en: Administracion, Biologia, A experiencia profesional.
Microbiologia y Afines; Derecho y Afines, Geologia y
otros programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Industrial y

Afines; Quimica y Afines.
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3.3.7. Profesional Universitario 219 - 03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel. Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 03
No. Cargos: Doscientos ochenta y uno (281)
D ia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision
3.3.7.40 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
In. PROPOSITO PﬁlNCIPAL -
e —

Realizar las acciones administrativas relacionadas con la implementacion del proceso de
Gestion Ambiental de la Entidad conforme a la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar la formulacién e implementacion del plan institucional de gestion ambiental -
PIGA conforme a la normatividad vigente en materia ambiental, las directrices de
orden Nacional y Distrital y los lineamientos establecidos por la Entidad.

Acompanar la elaboracion e implementacion de los procesos, procedimientos y
herramientas ambientales de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad.
Proponer estrategias y actividades pedagoégicas de capacitacion y sensibilizacion
frente a los temas ambientales, en el marco del Plan Institucional de Gestion
Ambiental — PIGA y la normatividad vigente en la matena.

Proponer y coordinar las actividades de organizacion y logistica que se requieran
durante el desarrollo de las jornadas y actividades de capacitacion y sensibilizacion en
temas ambientales dirigidas a los servidores publicos de la Entidad, de acuerdo con
las instrucciones impartidas por el superior inmediato.
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5. Disponer del manejo, archivo y consulta de los documentos generados en desarrollo
del proceso de gestion ambiental de la Entidad, conforme a los lineamientos
establecidos en la entidad en materia de Gestion Documental.

6. Proyectar las comunicaciones y demas documentos necesarios para la
implementacion de las acciones establecidas en el PIGA o que requieran respuesta a
las diferentes peticiones, en materia de gestion ambiental, con criterios de oportunidad
y calidad.

7.  Realizar los informes perioédicos de su competencia de acuerdo con los lineamientos
Institucionales y la normatividad vigente

8. Registrar y consolidar datos estadisticos relativos a los temas ambientales que afecten
la entidad, que permitan analizar tendencias y oportunidades de mejora, teniendo en
cuenta los criterios definidos por la Direccién.

9.  Adelantar las actividades necesarias para la gestion integral de residuos generados en
la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

10.  Participar en los eventos interinstitucionales relacionados con el desarrollo de politicas
ambientales a nivel distrital y nacional, previa autorizacién y directrices del jefe
inmediato.

11.  Atender y orientar a usuarios internos, externos y/o ciudadanos, en materia de gestion
ambiental conforme a la normatividad vigente.

12. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad en materia de Gestion Ambiental

Normatividad en materia disciplinaria.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano | Experticia Profesional
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' Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
| Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

|

\ Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA  EXPERIENCIA

- Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Doce (12) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Biologia, experiencia profesional
Microbiologia y Afines; Derecho y Afines; Geologia y

' otros programas de Ciencias Naturales; Ingenieria |
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Industrial y |

Afines, Quimica y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos que |o exija |la Ley.

3.3.8 Profesional Universitario 219 - 01

L IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: _Profesional
Denominacién del empleo: _Profesional Universitario
Codigo: 219
Grado: 01
No. Cargos: Setenta y tres (73)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| 3.3.8.24 OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las Investigaciones sobre la ocurrencia de hechos constitutivos de posibles
faltas disciplinarias contempladas en la Ley Disciplinaria.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

-t

. Realizar las indagaciones e investigaciones disciplinarias, de conformidad con la Ley.

2. Ejercer la funcion preventiva y correctiva de la administracion publica para la
efectividad de la normatividad constitucional, leyes y tratados internacionales, a través
de la capacitacion a los servidores publicos de la Entidad, de acuerdo a la
normatividad vigente.

3. Preparar y remitir los informes a las autoridades competentes en relacion con los
procesos disciplinarios y demas actuaciones inherentes a las funciones
encomendadas.

4. Recibir, registrar y tramitar las quejas e informes sobre conductas discipiinarias a los
servidores publicos de la entidad.

5. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Contraloria.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normatividad en materia disciplinaria. y jurisprudencia especifica

Normas antitramites.

Estatuto anticorrupcion

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | No requiere
basico del conocimiento en Derecho y afines.

Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

| 3.3.8.25 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

[ IIl.  PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones administrativas relacionadas con la implementacion del proceso de
Gestion Ambiental de la Entidad conforme a la normatividad vigente.

[ M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar la elaboracion e implementacion de los procesos, procedimientos y
herramientas ambientales de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad.

2. Realizar actividades pedagogicas de capacitacion y sensibilizacion frente a los temas
ambientales, en el marco del Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA y la
normatividad vigente en la materia.

3. Proponer y desarrollar las actividades de organizacion y logistica que se requieran
durante el desarrollo de las jornadas y actividades de capacitacion y sensibilizacién en
temas ambientales dirigidas a los funcionarios de la Entidad, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato.

4. Proyectar las comunicaciones y demas documentos necesarios para |la
implementacion de las acciones establecidas en el PIGA o que requieran respuesta a
las diferentes peticiones, en materia de gestion ambiental, con criterios de oportunidad
y calidad.

5 Realizar los informes periédicos de su competencia de acuerdo con los lineamientos
Institucionales y la normatividad vigente.
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6. Registrar y consolidar datos estadisticos relativos a los temas ambientales que afecten
la entidad, que permitan analizar tendencias y oportunidades de mejora, teniendo en
cuenta los criterios definidos por la Direccion.

7. Adelantar las actividades necesarias para la gestion integral de residuos generados en
la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Participar en los eventos interinstitucionales relacionados con el desarrollo de politicas
ambientales a nivel distrital y nacional, previa autorizacion del jefe inmediato.

9. Atender y orientar a usuarios internos, externos y/o ciudadanos, en materia de gestion
ambiental conforme a la normatividad vigente.

10. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

\ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacioén y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad en materia de Gestion Ambiental

Normatividad en materia disciplinaria.

Herramientas ofimaticas.

V._ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

l COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
. Compromiso con la organizacion  Creatividad e Innovacién
VL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

"Titulo profesional en disciplina académica en el nicleo | No requiere.
basico de conocimiento en: Administracion; Biologia,
. Microbiologia y Afines; Derecho y Afines; Geologia y |
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otros programas de Ciencias Naturales, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Industrial y
Afines; Quimica y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

ARTICULO TERCERO. La presente Resoluciéon Reglamentaria rige a partir de la fecha
de su publicacién, y modifica y adiciona en lo pertinente la Resolucién Reglamentaria
No. 017 del 8 de junio de 2017.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los 2 8 FEB 2018

e

RANADOS BECERRA
Contralor de Bogota D.C.
I\
\
Reviso Luis Alfrede Pineda Pulgarin, Subdirector de Carrera Actninlstratnv»
Aprobé: John Alexander Chalarca Gémez, Director Técnico de Talento Huma

Revisién Técnica Grace Smith Rodado Yate. Directora Técnica de Planeacidn:
Revision Juridica: Julian Dario Henao Cardona, Jefe Oficina Asasora Juridica W

6270-07MNAR 20
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