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RESOLUCiÓN REGLAMENTARIA No. 

Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal Supernumerario de la Contraloría de 

Bogotá D.C. ' 

RESUELVE: 

ARTíCULO 1 °. Adoptar el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias" 
Laborales para los empleos de planta de personal supernumerario de la Contraloria de 

Bogotá D.C. 

Nivel Asesor 

1. IDENTIFICACiÓN DEL CARGO 

Nivel: 
Denominación del Empleo: 

Código: 

Grado: 

No" Cargos: 
Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

Asesor 

Asesor 

105 

01 

DOS (2) 
Despacho del Contralor 
Contralor 

i::ÁRE'A.tbESPACH"O"[fEL-COÑTRALóR:::::::: 
A~~~o[JOQ~O}::.:.:'" : ::::. e:::' .,,::.'_::~:'_::~::::: 

'" 

II.PROeÓSITOP-RINCIPAL 

Asesorar al Contralor de 80 gota," D.c, en los temas inherentes a la función de 

control fiscal de la "entidad, para coadyuvar a la toma de decisiones de la Alta 

Dirección 

.111 ;,-". DESCRIPCiÓN DEFUNCIONES ESENCIALES 

1. Asesorar la implementación del proceso verbal en las Direcciones Sectoriales 

de acuerdo a la normatividad vigente. 

---------------------= ~I.~ 
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Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales para los Empleos de la Planta de Personal Supernumerario de la Contraloría de 
Bogotá D.C. 

3. Estatuto Anticorrupción 

4. Nuevo Código Contencioso Administrativo 

5. Ley Antitrámites 
6. Estatuto General de Contratación 

7. Ley 87 de 1993 

8. Ley 42 de 1993 

9. Ley 610 de 2000 

10 .Manejo de Herramientas Ofimáticas 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Estudios 

Título Universitario en Derecho 

Título de Postgrado en áreas relacionadas con el cargo. 

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija. 

Experiencia 

Treinta (30) meses de experiencia profesional. 

~~ 
----------------~------ I .... r 
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RESOLUCiÓN 

Porlacualse adoptael ManualEspecíficode Funciones,Requisitos y Competencias 
LaboralesparalosEmpleosde la Plantade PersonalSupernumerariode laContraloríade 

Bogot á D.C . 

4. Los hallazgos son contundentes y efectivos permitiendo el fortalecimiento 
del control y de responsabilidad fiscal. 

5. Las consultas, requerimientos, investigaciones y conceptos solicitados por 

el Contralor de Bogotá D.C., son absueltos y emitidos dentro de los plazos 

establecidos y con fundamento en las disposiciones legales. 

6. Los proyectos de advertencia y pronunciamientos son revisados en su 

forma y contenido, de acuerdo a los procedimientos vigentes. 

7. Los proyectos de resolución se presentan con oportunidad y cumplen con 

las normas expedidas para tal fin. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política de Colombia 
2. Estatuto Orgánico de Bogotá 

3. Estatuto Anticorrupción 

4. Nuevo Código Contencioso Administrativo 

5. Ley Antitrámites 
6. Estatuto General de Contratación 

7. Ley 87 de 1993 
8. Ley 42 de 1993 

9. Ley610de2000 
.Manejo 10 de Herramientas Ofimáticas 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Estudios 
Título universitario en Medicina, Odontología, Optometría, Administración de 
Servicios de Salud. 

Título de.Postgrado en áreas relacionadas con el cargo. 

Tarjeta Profesional en los casos queJa ley exija. 

Experiencia 
Treinta (30) meses de experiencia profesional. 

~? 
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RESOLUCiÓN 

Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal Supernumerario de la Contraloría de 

Bogotá D.C . 

2. El seguimiento, evaluación y control de las actividades presupuestales, 

contables y de tesorería, se realiza de acuerdo con las normas contables y 

presupuesta les aplicables al Distrito capital. 
3. Los informes y dictámenes contables se realizan de acuerdo a los 

procedimientos establecidos y permiten actualizar el proceso contable 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Politica de Colombia 

2. Estatuto Anticorrupción 
3. Técnicas contables de general aceptación 
4. Manejo de Herramientas Ofimáticas 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Estudios 

Título universitario en Contaduría Pública 
Título de Postgrado en áreas relacionadas con el cargo 
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija 

Experiencia 

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional 

------------------ ~I iY' 
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Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal Supernumerario de la Contraloría de 

Bogotá D.C . 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política de Colombia 

2. Estatuto Orgánico de Bogotá 
3. Formulación y Evaluación de Proyectos 

4. Sistema Integrado de Gestión 

5. Estatuto Anticorrupción 
6. Manejo de Herramientas Ofimáticas 

VI; REQUISITOS_DE:EStUDIOS Y EXPERIENCIA- 

Estudios 
Título universitario en Ingeniería Industrial 
Título de Postgrado en áreas relacionadas con el cargo 

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija 

Experiencia 
Veinticuatro meses (24) meses de experiencia profesional 

. 18 de 
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RESOLUCiÓN REGLAMENTARIA 

Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal Supernumerario de la Contralaría de 

Bogotá D.C. 

1. IDENTIFICACiÓN DEL CARGO 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 

Código: 
Grado: 

No. Cargos: 
Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

Profesional 

Profesional Especializado 

222 

07 

Uno (1) 

Dirección de Economia y Finanzas 
Director de Economía y Finanzas 

AREA::DI RECCION:DEECONOMiA=y:r;iNANZAS::,.:=.;:S UBDIRECCION ..DE 

'~~~O~~~~~~:lf~~%tª~lfJ~~~g~~~~ Jg~~~'
1

1. 
PROPÓSITO PRINCIPAL 

Realizar los análisis estadísticos requeridos sobre los aspectos competentes del 

Proceso Macro para que sirvan de insumo en la elaboración de los productos 
obligatorios del área. 

111. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Realizar los análisis estadísticos, que requiera la Dirección de Economía y 

Finanzas que sirvan como insumo para la elaboración de los informes 
obligatorios. 

2. Implementar una base de datos estadísticos, que sirva como insumo para 
los estudios e informes que prepara el área de Economía y Finanzas. 

3. La demás que le sean asignadas por el superior inmediato y que 
correspondan a la naturaleza del cargo. 

IV. CONTRIBUCIONES iNDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

1. Los análisis estadísticos sirven como Insumo para la elaboración de 
informes. 

Página de 43 
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Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal Supernumerario de la Contraloría de 

Bogotá D.C . 

2. La base de datos presentada cumple con las metodologías establecidas y 

permiten realizar los estudios pertinentes en la dependencia. 

3. Las estadísticas fiscales son mantenidas y actualizadas, facilitando la 

conformación del banco de datos y se convierten en insumo para la 

elaboración de los productos de la entidad. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política 
2. Estatuto Anticorrupción 

3. Plan de Desarrollo y Políticas Públicas 
4. Conocimientos en Modelos Macroeconómicos 

5. Conocimientos en programas estadísticos como SPSS, RATS, STATA 

EVIEWS. 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Estudios 

Título Universitario en Estadística 

Título de Postgrado en áreas relacionadas con el cargo 
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija 

Experiencia 
Veinticuatro meses (24) meses de experiencia profesional 

20 de 
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Por la cualse adoptael ManualEspecíficode Funciones,Requisitos y Competencias 
Laboralesparalos Empleosde la Plantade PersonalSupernumerariode la Contraloríade 

Bogot á , D,C 

1. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Nivel: 

Denominación del Empleo: 
Código: 

Grado: 

No. Cargos: 

Dependencia: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

Profesional 

Profesional Universitario 
219 
01 

Uno (1) 

Dirección Administrativa y Financiera 

Director Administrativo 

1

1. 
PROPÓSITO PRINCIPAL . 

Administrar el Archivo Central de la Entidad para preservar en forma óptima la 

memoria documental de la Institución 

1 Ii. DESCRIPCiÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Implementar las tablas de retención documental de la Entidad, de 
conformidad con las normas vigentes. 

2. Programar y coordinar las transferencias documentales que deben realizar 
las dependencias al Archivo C~ntral. 

3. Realizar los informes que sean necesarios en cumplimiento de sus 
funciones, de manera oportuna y clara. 

4. Propender por la adecuada custodia de los archivos de la entidad para 
conservar la memoria institucional. 

5 , La demás que le sean asignadas por el superior inmediato y que 
correspondan a la naturaleza del cargo. 

~)? 
~-------------P-á-g-in-a-2-1-d-e-4-3--------------1 
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Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal Supernumerario de la Contraloría de 

Bogotá D.C . 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

1. Las Tablas de Retención Documental se construyen con base en la 

normatividad documental vigente. 
2. Las transferencias documentales al Archivo Central se realizan en forma 

organizada y siguiendo los parámetros establecidos por la normatividad y 

metodologías vigentes. 
3. La custodia de los archivos de la entidad se efectúa siguiendo los 

parámetros técnicos y legales establecidos para tal fin 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política 

2. Estatuto Anticorrupción 

3. Ley de archivos 
4. Herramientas Ofimáticas 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOSYEXPERIENCIA 

Estudios 

Titulo universitario en Ciencias de la información y de la documentación, Ciencias 

de la información y bibliotecología 

Tarjeta profesional según lo establezca la norma. 

Experiencia 

No requiere 

de 
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Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal Supernumerario de la Contraloría de 

Bogotá . D.C 

Ingeniería de Transportes y Vías, Zootecnia, Veterinaria, Agronomía, Ingeniería 
Forestal, Administración Ambiental, Administración del Medio Ambiente y de los 

Recursos Naturales, Ciencias Ambientales, Ecología, Biotecnología, Biología, 
Biología Ambiental, Licenciado en Educación Básica, Ingeniería de Producción. 

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija 

Experiencia 

No requiere 

~ 
~~ 

--------------P-á-g-¡n-a-2-S-d-e-4-3--------------1 
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Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laboralespara los Empleos de la Plantade PersonalSupernumerario de la Contraloríade 

Bogot á D.C . 

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política de Colombia 
2. Ley 610 de 2000 
3. Ley 42 de 2003 

4. Estatuto Orgánico de Bogotá 

5. Estatuto Anticorrupción 

6. Nuevo Código Contencioso Administrativo 
7. Ley Antitramites 

8. Ley 1066 de 2010 

9. Manejo de Herramientas Ofimáticas 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Estudios 

Título universitario en Derecho 
Tarjeta Profesional 

Experiencia 

No requiere 

,.\.,

. --------------P-á-g-¡n-a-2-7-d-.e-4-3------------- /I~ 
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RESOLUCiÓN 

. '. 

Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal Supernumerario de la Contraloría de 

Bogotá D.C. 

Comercio Exterior, Comunicación Social, Comunicación Social y Periodismo, 
Telecomunicaciones, Ingeniería Eléctrica, Telemática, Ingeniería Topográfica, 

Ingeniería de Transportes y Vías, Zootecnia, Veterinaria, Agronomía, Ingeniería 
Forestal, Administración Ambiental, Administración del Medio Ambiente y de los 

Recursos Naturales, Ciencias Ambientales, Ecología, Biotecnología, Biología, 

Biología Ambiental, Licenciado en Educación Básica, Ingeniería Ambiental, 

Ingeniería Electrónica, Ingeniería de Producción. 

Tarjeta Profesional en los casos que exija la ley 

Experiencia: 

No requiere 

Página de 43 
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DE r.OGOTÁ. D.e. 

Por lacualse adoptael ManualEspecíficode Funciones,Requisitos y Competencias 
Laboralesparalos Empleosde la Plantade PersonalSupernumerariode la Contraloríade 

Bogot á D,C . 

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES ( CRITERIOS DE DESEMPEÑO) 

1. Las filmaciones de los procesos verbales permiten obtener las evidencias 

para la decisión del fallo. 
2. Las medidas implementadas para custodiar los equipos y grabaciones 

garantizan su adecuada seguridad. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

1. Constitución Política de Colombia 

2. Estatuto Anticorrupción 
3. Manejo de Herramientas Ofimáticas 

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Estudios 
Título en formación Tecnológica o Técnica en Comunicación Social y Periodismo; 
Periodismo, Producción de Televisión, Realización Visual, Reportaría Gráfica y 

Audiovísual; Cine-Televisión y Video; Diseño y Producción de Televisión; 
Producción de Radio y Televisión; Realización y Producción de Televisión; 

Televisión-Fotografía y Video; Camarógrafo; o aprobación de dos (2) años de 
Educación Superior en Comunicación Social y Períodismo; Comunicación y 

Televísión Digital; Dirección y Producción de Radio y Televisión; Producción de 

Televisión; Realización audiovisual; Periodismo; Periodismo y Opinión Pública; 
Comunicaciones, Comunicación Audiovisual; Comunicación Audiovisual y Medios; 

Cine y Televisión; Medios Audiovisuales. 

Experiencia 

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o laboral 
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RESOLUCiÓN 
,',.' .,.J . " 

Por la cual se adopta el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal Supernumerario de la Contraloría de 

Bogotá D.C. 

ARTICULO 11 0 • La presente resolución rige a partir de la fecha de su publicación. 

PUBLíaUESE, COMUNíQUESE Y CÚMPLASE 

Dada en Bogotá, D.C. a lOS. ~~J JU

N. 

201

2 

- 

Proyectó: 

Revisión Técnica: 

Revisión Jurídica: 

Registro Distrital No. 

Maria Teresa Velandia Fernández - Directora Técnica Tal to Humano \ 

Edna Piedad Cubillos C. - Directora de Planeaci\~} 

David Ballén Hernández. - Jefe Oficina Juridica. '\

<49 1 1 1 9 JU

N 

201

2 
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