CONTRALORIA

DE REMGLFT A, B

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

*Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
| Laborales para los Emplecs de fa Planla de Personal de la Contraloria de Bogotd, DG
| Modificada por la Resolucion Reglamentaria 009 del 22 de marzo de 2024

Modificada por la Resoluciéon Reglamentaria 019 del 06 de Julio de 2023

Modificada por la Resolucién Reglamentaria 012 del 19 de abril de 2023
EL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C.

En gjgrcicio de sus atribucionss constitucionakes v legales, en aspecial las conferidas en
&l articula 70 dal Acverda del Coneejo de Bogota No. 858 de 2018, madificacdn
parcialmente por el Acuerdo Mo, 664 de 2017 v

CONSIDERANDO

Cue el articulo 122 de la Constitucion Folitica de Colombia establecs gue no puede haber
empleo publica *. . que no tenga funciones detalladas en ley o reglamenta’.

Cue el Decreto Ley 409 de 2020 cred el régimen de camrera especial para los senidores
de las Contralorias Terntorigles, norma que regula los aspectos relacionados con la
materia.

Que el articulo 13 ibidem contempla dentro de las funciones de las unidades de personal
o la dependencia gue haga sus veces en las Confralorias Terrtonales “elaborar los
proyectos de actos administrativos de creacion o medificacion de la planta de persanal y
del Manual Especifico de Requisites, Funciones y Competsncias Laborales, y someterios
& aprobacién de las autoridades compeieniss”

Que 2 ariculo 47 de dicha normativa sefiala gue |as situaciones administrativas y
aspectos no cortemplados en el régimen de camrera espacial de las Contralorias
Territoriales y &l retiro del senvicio se regiran por las disposiciones del Regimean General
de la Rama Ejecutiva aplicables a los empleados publicos.

Que. en el mismo sentido, €l numeral 2 del articulo 3 de la Ley 309 de 2004 establece que
las disposiciones contenidas en dicha ley se aplicaran con cardcter supletorio. en los
sistemas de carreras espaciales en el evento de presentarse vacios.

Que &l régimen especial no determina &l procedimiento para el disefo de los empleos, de
los manuales especificos de funciones v de competencias laborales de las Cantralorias
Terrtoriales ni el framite para su expedicion, Por lo gue, se hace necesario dar aplicacion
al articulo 47 dal Decreto Ley 405 de 2020 y acudir a las normas que regulan el asunto
contenidas en la Ley 909 de 2020

Clue &l articulo 19 de la Ley 908 de 2004 define ef emples como el conjunio de
funciones, tareas y responsabilidades que se @ asignan a una persona con las
competencias requendas para desempefaras, con e propdsitc de satmfacer el
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cumplimiento de los planes de desarrollo y los fines del Estado, efecto para el cual &l
dizefic de cada emplec debe contener i) la descripcidn del contenide funcional' i) el peril
de competencias gque se regquieren para ocuparlo, incluyendo los requisitos de estudio,
experiencia y demas condiciones para el acceso al servicio.

Que en el régimen general de carrera el sistema de nomenclatura y clasificacion de
funciones y requisitos de los empéecs esta contenido en el Decreto 785 de 2005, Asi
misme, el Decrate Unico Reglamentario 1083 de 2015 del Sector de Funcion Pablica
establecit los requisitos generales para los empless pdblicos en |os diferentes niveles
jerarmquicos de los organismos y entidades del orden temitorial.

Que e DUR 1083 de 2015 sefala el contenido minimo de los manuales especificos de
funciones y competencias laborales®. asi como la identificacion de las disciplinas
acadéemicas de los empless que exjan comao requisito el titulo o la aprobacion de estudios
en educacidn superior, conforme con los Nicleos Basicos del Conocimiento -NBC-
establecidos en el Sistema Nacicnal de Informacion de la Educacion Superior -SNIES-,

Cue el Decreto 815 de 2018 sustituyd o titulo 4 de la parte 2 del libro 2 del DUR vy
establecidc las competencias laborales generales para los empleos plblicos de los
distintes niveles jerarguicos’

Cue el Depardamente Administrative de la Funcidn Pablica medianie Resolucidn No. 0628
dal 19 de |ulio de 2018, determing las competencias especificas para los empleos con
funciones de archivista que exijan formacion técnica profesonal, tecnoldgica y profesional
o universitaria de archivista. [we igual manera, por Resclucion No. 0667 del 3 de agosio

de la misma anualidad, adoptd el catalogo de competencias para |as areas 0 procesos
transversales de las entidades publicas.

Que el paragrafo 3 del articulo 2.226.1 del Decreto 1083 de 2015 advirtio a las
entidades el debar de publicacién de las modificaciones o actualizaciones que se reakcen
al manual especifico de funciones y de competencias laborales.

Clue |a Guia del Departaments Administrative de la Funcidn Publica para "Establecer o
Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales™, consfituye un crifero

" Con el fin de ldenhificar con clanidad las responsabiidades srighies @ culen sea s Bhular

* fituln tercenn de 13 pente 2 gl lbro 2 articulps 22 3BV 2235,

! Dfinidas por la msma nomma coma a capacided de uns perseng para desampediar, en dileranies conbexios y eon base
&0 los requnsimanntos oo calidad v resulacds esperades en @l seChe pdbico, les henciones inheresles & un emphes
capacidad que a3kl determinada par oS conocimigntos; destrazas, hebilidedes. velores, actiudes y aptiudes que debe
peseer i demostirar & erpleade poblioo.

4 Adicionade por &l mrticula 1 del Decreio 158 de 2018,
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onentador para la elaboracion, actualizacion y ajuste o modificacion del manual especifico

de funciones y de competencias |aborales de los senvidores pliblicos de la Confraloria de
Bogota D.C,

Que mediante Resolucion Reglamentaria No. 017 del 08 de junio de 2017° se establecid
el *Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los Emplecs de
Flanta de Personal de la Conftraloria de Bogotd D.C.7 con fundamento en la estruciura
organica e interma y la planta de personal establecida en el Acuerdo del Concejo de
Bogota No. 658 de 2016 madificado parcialmente por el Acuerdo 664 de 2017,

Que el articulo 6 del Acuerdo Mo, 658 de 20167, doto de autcrnomia administrativa al
organo de Control Fiscal Distrital, entre otras, para definir todos los aspectos relacionados
con el cumplimiento de sus funciones y dispuso |2 facultad en cabeza del Contralor de
Bogota, D.C. de modificar las funciones de los empless y actualizar el manual especifico
de funciones en consonancia con las disposiciones que rigen la materia.®

Que con el fin de implamentar &l Acto Legislative 04 de 2014 “par madio del cual sa
reforma el Régimen de Control Fiscal” se expidid el Decreto Ley 403 de 2020, el cual
dispuso que la vigilancia y el control de la gestion fiscal de las contralorias territoriales
comesponde a la Audtoria General de la Republica sin excepcion alguna. Razién que
conllevd a la modificacion del articulo 105 del Decreto Ley 1421 de 1993, en el senfido de
suprimir la funcién de vigilancia que ejercia la Audiforia Fiscal ante [a Contraloria de
Bogota D .C. respecto de |a gestion fiscal de este Organismo de Control,

Cue de acuerdo con lo expuesio, es necesanc modificar el manual especifico de
funciones y de competencias laborales que rige en la entidad con el fin de ajustarlo a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia, efecto para el cual se elevd solicitud de
concepto técnico al Departamenta Administrativo del Servicio Civil Distrital, entidad gue
mediante oficio 201SEE2790 del 12 de noviembre de 2019, recibido en esta entidad con &l
radicado No, 1-2018-27260 del 14 del mismo mes y afio, emitid conceptn técnico
favorable.

* Wiarsain 2- abril da 208

1 JAadificada y adicionada con las Resolutares Reglamartarias Mos 014 del 28 de febrmaro de 2018 v 031 dei 17 de agosto
o 2018

" mediants of cual sa adoptd I8 estructura orgénica & interne de la Contraloria de Bagotd D.C. y s& fjaron las funciones de
BLS depeniamdias

¥ Arliculn 7O Acuedo G55 de 2004
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Que teniendo en cuenta el ajuste de rango constitucional efectuado &l ejercicio del control
Fiscal y la normativa gue lo desamolla, fue necesario realizar soliciiud de alcance para
efectuar ajustes de forma al mencionado manual, de conformidad con el articulo 7 del
Acuerdo del Concejo de Bogotd No. 199 de 2005.

Que mediante oficio. 2021EEQ02ET del 28 de enero de 2021, e Departamento
Administrative del Servicio Civil Distrital emitid respuesta favorable a |a solictud de dar
alcance al Concepto Tacnico con No, 2019EE2790 del 12 de noviembre de 2019, en &l
ganhda de modificar exclusivamente la parte considerativa que da sustento juridico al
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de |a Contraloria de Bogota
D.Cc

Que no obstante lo anterior, se precisa sefalar que con postenondad a la axpedicién de
la presente modificacion al manual espacifico de funciones vy de competencias laborales
de |a entidad, se deben adetantar los framites necesarios ante las instancias
cormespondientes para efectuar las modificacionss y ajustes periinentes a la estruciura de
la entidad, como consecuencia de la modficacidén del aticulo 1058 del Decrats Ley 1421
de 1893, aspecto que de suyo implica una nueva modificacion de este manual

En mérito de lo expuesto, el Contralor de Bogota, D.C.

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. Modificar €l Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Contraloria de Bogota DG, Version 13.0, para los empleos de la plania
da personal establecida por &l Acuerdo No, 658 de 2016 (modificado por el Acuerdo No.
664 del 28 de marzo de 2017). cuyo contenido se encuentra comprendide en los articulos
subsiguientas, en |la descripcion de las funciones de cada empleo y en los anexos 1y 2
que hacen parte infegral de la presente Resolucion Reglamentaria, asi:
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1 PLANTA DESPACHO DEL CONTRALOR
1.1 NIVEL DIRECTIVO
1.1.1 CONTRALOR 010

l. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mivel: Directive |
Denominacian del emplec Contralor 5
Cddigo: 010 '
Grado:; oo

| No. Cargos: Uno (1)

| Dependencia: Despacho dal Contralor

| Cargo del Jefe Inmediato

1.1.1.1 DESPACHO DEL CONTRALOR

il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la vigilancia de la geston fiscal en terminos de eficaca, eficiencia, economia,
eguidad y valoracién de costos ambientales en las ertidades o particulares que
administran o manejan bienes o recursos del Distritc Capital, de acuerdo con la
normatvidad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Establecer los mélodos, la forma de rendir cuentas por pane de los responsables del
manejo de fondos y bienes del Distrito y los criterios de evaluacion financiera,
operativa y de resultados que deben seguirse, de acuerde a la nermatividad vigente
aplicable
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2. Direccionar la revision y fenecimiento de las cuentas que deben rendir los
responsables del erario para determinar el grado de eficiencia, eficacia y economia
con gque haya obradao.

3. Dirigir e registro de |la deude publica del Distrito y sus Entidades Descentralizadas, de
acuerdo a la normativa vigente aplicable.

4. Exigir infermes sobre su gestion fiscal a 8 Administracion y demas entidades
distritales, |as sociedades de economia mixia, las empresas industriales y comerciales
del Distrito v los pariculares gue manejen fondos o bienes del Distrio Capital, de
acuerdo a la normativa vigente apicable y en los periodos establecidos.

5 Dirigir la instauracion de la responsabilidad que se derve de la gestion fiscal, la
imposicion de las sanciones pecuniarias que sean del caso y el recaudo de su manto,
para lo cual podra gjercer la junsdiccion coactva sobre os alcancas deducidos.

8. Dirgir la implementacidn del sistema de contrel interno en la Coniraloria de Bogota
D.C. vy la elaboracién de conceptos sobre la calidad, eficiencia y eficacia del sistema
de control intemo de las entidades sometidas a su control y vigllancia en cumplimlenio
de la normatividad vigente.

7. Dingir la coordinacidén y orentacién de las politicas sobre aplicacidn del régimen
disciplinario que debe regir en la Conrtraloria de Bogoeta D.C., de acuerdo a la
narmatividad vigente aplicable.

8. Audilar los estados financieroes v la contabifdad del Distrito a fin de conceptuar sobre
su razonabilidad y confiabilidad, segun normatvidad y periodos establecidos.

8. Ejercer la segunda instancia de los procesos disciplinanos, con & apoyo de fa Oficina
Asesora Juridica para efectos de sustanciacion v proyeccion de los sclos propios de
asta instanca.

10. Adelantar en segunda instancia 05 procesos sancionatonos avanzados contra los
sujetos sometidos a intervencion de la Confraloria de Bogota, D.C, cuando incumplan
las instrucciones o @rminos establecidos en 12 ley o reglamento y a quienes impidan u
obstaculicen en cualquier forma el ejercicio de la vigilancia y control fiscal, de acuerdo
a la normatividad vigente aplicable

11, Promover ante las autoridades competentes investinaciones penales o disciplinarias
contra guienes hayan causado perjuicico a los infereses patrimeoniales del Distrito,
apartando las pruebas réspectivas segan procedimientos establecidos y de acusrdo a
a normatividad vigente aplicable.

12 Presentar proyectos de Acuermdo referentes al régimen del contral fiscal v a la
organizacion y funcionamiento de la Contraloria Distrifal de Bogota, D.C.. segin los
ineamientos y normatividad aplicable.

13. Certificar la situacion de las finanzas del Distrito de acuerdo con la ley y los acuerdos.

14. Dictar normas generales para amonizar los sistemas de conlral fiscal en todas las
Entidades Distritales.
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15, Controlar la ejecucion da los contratos de fiduca y encarge fiduciane que suscriba o
celebre la Administracidn Distrital, de acuerdo a la normafividad vigente aplicable.

15. Dirigir ¥ coordinar los procesos estratégicos. misionales, de apoyo y de evaluacion v
control de |a entidad, orientados & garantizar el cumplimiento da su mision institucional
de acuerdo a los crilerios &enicos normativos.

17. Las demas que le saan asignadas por la Constitucion, las Leyes v los Acuerdos,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Pelitica de Colomba,

Organizacion y funciomamiento del Estado.

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

Régimen de control fiscal y de responsabilidad fiscal

Mormas anti tramites

Estatuto Organico de presupuesio

Plan de desarrolle v politicas pablicas.

Mecanismos de participacidn civdadana.

Estatuto Anticomupcion

Cadigo de Procedimeento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en malera disciplinaria

Sistema Integrado da Gastion

Herramientas ofimaticas.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica

Crientacidn a resultados Liderazgo aefectivo

Crientacion al usuario y al ciudadana Planeacion

Compromiso con ia organizacion Toma de decisiones

Trabajo an aquipo Gesticn del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Fesolucion de conflictos
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vl REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Los establecidos en el articulo 272 de la Constitucidn
Politica de Colombia vy demas naormas legales vigentes
sobre la materia,

Constitucion Politica de Colombia, articulo 272, “Para ser
elegido Contralor Departamental, Distrital o Municipal, se
requigre ser colombiano de nacimiento, tener mas de 25
afios. acreditar titulo profesional vy las demas calidades
gque establezca la Ley’

1.2 NIVEL ASESOR

1.2.1 Asesor 1056 - 02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Mivel: ASES0r
Cenominacion dal Emplac. Asasor
Codigo: 105
Grada: 02
No. Cargos: Diecinueve (13}
Dependencia; Despacho del Confralor
Cargo del Jefe Inmedialo. Conlralor de Bogota D.C.

1.2.1.1 DESPACHO DEL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C

. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar y aconsejar al Contralor de Bogota D.C., en la formulacidn, ejecuciin y
evalyacién de politicas inherentes a la funcion de control fiscal de fa entidad y lo
relacionado con planes, programas y proyecios generales de la entidad de acuerdo con la
reglamentacion vigente v &l entormao insttucional,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1  Aconsejar sobre politicas gubermnamentales, problemas, necesidades y requerimientos
actuales del entorno, al Conlralor de Bogota D.C que |e sirvan de insumo en |a foma
de deciziones.

2. Asesorar al Contralor de Bogota en la presentacion de proyectos de Acuerdo
referentes al régimen de Control Fiscal y a la arganizacidn y funcionamiento de la
Contraloria de Bogotd, D.C de acuerdo con la normatividad vigente

3. Proponer enfogues v estrategias para fortalecer la implementacion de las politicas de
la relacion Estado ciudadano (frasparencia y acceso a informacion pablica,
racionalizacikdn de tramites, rendicion de cuentas, paricipacion civdadana en la
gestion, servicio al civdadano) en la entidad

4. Promover y asesorar la participacion con la ciudadania, 4 fraves de audiencias
publicas, foros, mesas de irabajo ¥ demas herramenias participativas,

5 Asesorar y aconsejar al Contralor de Bogota, en la formulacién y ejecucion de
politicas, planes y programas generales de la entidad, asi como en la elaboracidn de
conceptos, de acuerdo con e normatividad vigente y el entorno institucional.

8. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con aspectos misionales
de la entidad snmarcados dentro del entorno organizacional que reflejan las
situaciones abeto de asesoria

7. Asesorar al Contralor de Bogota D.C., en la suscripcion de los pronunciamientos que
gsaan remifidos para su firma.

8. Asesocrar n la elaboracion de procesos administrativos sancionatorios de conformidad
con kas normas de control fiscal

9. Realizar y presentar acciones de mejora integral al proceso y gestion de wigilancia y
control a la gestion fiscal de los sujetos de vigilancia y control fiscal de confarmidad
con ks objetivos institucionales y la normatividad wigente,

10. Revisar y conceptuar sobre los proyecios de resolucion internos de las diferentes
dependancias misionales y de apoyo gue deba suscribir el Contralor de Bogota, D.C,
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los procedimientos eslablecidos,

11. Verficar las normas, docfrinas, conceptos juridicos vy tecnicos que sirvan ge insumo
para la atencién de requerimientoas y la toma de decisionas por la Alla Direccidn.
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12. Revisar y orientar |a preparacion de documentos e informes que deba presentar el
Contralor de Bogota, D.C en las diferentes aclos y espacios en el que &l pardicipe.

13, Asistir a las direcciones sectoriales en la validacian de hallazgos, para asegurar que
rednen los requisitos establecidos.

14 Asesorar el estudio de los hallazgos fiscales e indageciones preliminares gue séan
remitidas a la Direccion de Responsabiiidad Fiscal y Jurisdiccién Coacliva.

15. Orientar el tramite de |as Indagaciones preliminares fiscales y procesos de
responsabilidad fiscal que se requieran par hechos focalizados confra los Intareses
patrimoniales del Distrito Capital que en forma oporfuna e inmediata disponga el
contralor de Bogota, de conformidad con la reglamentacion gue se expida sobre la
materia.

16. Asistir y parficipar, en representacion de la Contraloria de Bogota D.C en reuniones,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea delegado.

17. Desempeafar lag demds que |2 asigne el jefe nmediato v que comespondan a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Mormas sobre organizecion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Mormas sobre organizacion, estructura y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Regimen de control fiscal.

Normatividad en materia de contratacion astatal,

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesio

Plan da desarrollo y politicas pablicas.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Farmulacidn y evaluacidn de provectos.

seguimignio de indicadores de gestidn.

Administracion del riesgo

Estatuto Anticormupeian

Mormas antl ramites

Mormatividad sobre Administracion del Talento Humano

Mormatividad sobre Carrera Administrativa

Mormatividad en el Sistema de Gestion de Segunidad y Salud an el Trabajo
Mormatividad en materia disciplinaria
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion al usuario y &l ciudadano Iniciativa
Compromiso con la organizacian
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Canstruccion de relacionas
Conocimignto dal entomo

COMUMES POR NIVEL JERARQLICO |
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innowvacion

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA I
| Titulo profesional en disciplina academica del nucleo
| basico del conocimiento en: Agronomig;, Zootecnia,
Medicina Veterinaria;, Artes Plasticaz, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Ares, Mdsica,
Aries Representativas; Publicidad y Afines; Disefio;
Bacteriologia; Odontologia: Salud Pablica; Oplometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricidn y
| Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina,
Instrumeantacion Quirdrgica;,  Antropologia;  Artes
Liberales, Geografia;, Historia; Sociologia;, Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modemas, Lieratura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Miltar o Policial,
Biblictecologia, Otros de Clencias Sociales y Humanas,
| Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
| Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines,
Ciencia Politica; Relaciones Intemacionales; Educacion,
‘ Administracion y Afines; Contaduria Pdblica, Economia;
Biologia; Microbiologia v Afines: Fisica; Geologia; Otros
| Programas de Ciencias Maturales: Quimica y Afines;

EXPERIENGIA

Cuarenta y dos (42) mesas |

de experencia profasional
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Matematicas; Estadistica y Afines; Arguitectura,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenerias, Ingenieria
Cuimica y Afines;, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines; Ingeniena Electrinica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomedica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria v Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

1.2.2 Asesor 105 - 01

I IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: SESERS S|
Denominacion del Empleo: Asesar
Codigo. 105
Grada: o
MNo. Cargos: Diez (10)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Cantralor de Bogota D.C.

e

1.2.2.1 DESPACHO DEL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C
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I PROPOSITO PRINCIPAL

Azescrar ¥y aconsejar al Confralor de Bogota D.C., en la formulacién, ejecucidn,
evaluacidon v arficulacién de polificas y temas inherentes a la funcién de confral fiscal de la
entidad v lo reladonado con politicas, planes, programas y proyectos generales de la
entidad de acuerdo con la reglamentacion vigenta y el entomo Institucional.

IR DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Aconssar sobre poliicas gubemamentales problemas. necasidades y requerimiantos
actuales del entorno al Contralar de Bagota D.C, gue le sirvan de insumo an i3 toma
de decisiones.

Proponer los estudios e investigaciones relacionadas con aspectos misionales de la
entidad enmarcados dentro del entomo organizacional que refiejan las situaciones
ohjetos de asesoria.

Aszesorar en la elaboracion de conceptos para la loma de decisiones que haga el
Confralor de Bogota D.C,, inherentes al ejercicio del control fiscal.

Agesorar al Confralor de Bogoda D.C., en Ia suscripcion de los pronunciamienios gue
sean remitidos para su irma,

Asesorar en la elaboracion de procesos administrativos sancionatorios de conformidad
con las normas de control fiscal

Asistir a las direcciones sectorales en la validacion de hallazgos, para asegurar que
redinen los requisitos establecidos

Asesorar sobre politicas gubernamentales, problemas, necasidades v requenmientos
actuales del Entorno al Contralor de Bogota D.C para brindarle elementos de juicio en
la loma de decisionas.

Emitir concepto sobre los proyectos de resolucion internos de las diferentes
dependencias misicnales y de apoyo que deba suscribir €l Contralor de Bogota D.C,
teniendo en cuerta la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.
Asesorar el estudio de los hallazrgos fiscales e indagaciones preliminares que sean
remitidas a la Direccidn de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

Orientar el tramite de les indagaciones prelminares fiscales y los procesos de
responsabilidad fiscal gue se requisran por hechos focalizados contra los inlereses
patrimoniales del Distrito Capital que en forma oporiuna e inmediata disponga el
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Contralor de Bogota D.C._, de conformidad con la reglamentacion que se expida sobre
la materia.

11. Absclver consultas, prestar asistencia técmica, emitir conceptos y aporar elementos
de juicko para |a loma de decisionss relacionadas con la adopcién, gjecucién y control
de los programas propios de la entidad,

12. Asistir y participar, en representacion de la Coniraloria de Bogotd D.C en reuniones,
|untas 0 comités de caracter oficial cuando sea delegado.

13. Las demas que |e asigne &l jefe inmediato ¥ gue cormespandan & la naturaleza del
cargo

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polifica de Colombia

Mormas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Mormas sobre organizacidn, estructura y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
Régimean de control fiscal

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Estatuto Orgédnico de Bogota D.C.

Estatuto Crganico de presupussto

Flan de desarrollo y politicas pablicas,

Mecanismos de participacidn civdadana.

Formulacidn y evaluacion de proyectos.

Seguimiento de indicadoras de geastion.

Administracion del riesgo.

Estatuto Anticormupeian

Mormas anti iramites

Mormatividad sobre Administracion del Talento Humano

Normatividad sobre Carrera Administrativa

Mormatividad en el Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo
Mormatividad en materia disciplinaria

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Confiabildad técnica
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Drientacion a resultacos Creatividad & innovacidn
Orientacion al usuario y al ciudadano Iniciativa

Compromiso con la organizacion Construccion de relaciones
Trabajo en eguipo Conocimiento del antomo

Adaptacion al cambio

| Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

basico del conocimientc en: Agronomia, Zootecnia;
Medicina Veterinaria;, Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Diros  Programas Asociados a Bellas Artes;, Mdlsica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefio;
Bacteriologia; Odontolegia; Salud Pdblica; Optometria,
Otros Programas de Ciencias de la Salud, Nutricidn v
Dietética, Enfermeria, Terapas: Medicina;
Instrumantacion Quirdngica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teslogia y Afines, Psicologia;
Lenguas Modemas, Literatura, LingGistica y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Sodal, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacién Fisica y Recreacidn;, Derecho vy Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Iniemacionales; Educacion,
Administracion y Afines. Cantaduria Pablica, Economia,
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas, Estadistca vy Afines,  Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines;, OMras Ingenierias; Ingeneria
Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria Industrial v Afines; |ngenieria Electronica,
Telecomunicaciones vy Afines, Ingenieria Eléctica v
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telamatica vy Afines
| Ingenieria  Civil y Afines; Ingenseria Agroindustrial,

Tilo profesicnal en discipina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de

expenencia profesional
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Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrafiva y
Afines

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

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija,

1.3 NIWEL ASISTENCIAL

1.3.1 Secretario Ejecutivo 425 - 08

I. IDENTIFICACION DEL CARGO 3 el |
Mivel Asistencial
Denominacion del Emples: Secretario Ejecutiva
Codigor 425
Erado; o
No. Cargos: Uno {1)
| Dependencia Despacho del Contralor de Bogola
Cargo del Jefe Inmediato: Confralor de Bogota D.C. \

1.3.1.1 DESPACHO DEL CONTRALOR

. PROPOSITD PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo adminisirative y asistir al jefe inmediato en las labores
secretariales conforme a sus instruccionas, en términos de calidad y oportunidad para &l
corracto funcionamiento de la dependencia,
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar oficics, memorandos y demas documentos, que le sean requeridos por el
superior inmediate, derivados de las obligaciones institucionales propias de la
dependencia, de manera oportuna y conforme al procedimients de gestion
documental

2. Organizar y archivar los registros documentales gue hagan parte de la dependencia,
segun los procedimientos ¥y normas de archivo wvigentes, con &l fin de gue se
encuentren disponibles de manera facil y rapida.

3 Agendar, organizar, coordinar e informar oportunameante al supenor inmediato las
reunionas che caracler oficial, en las que deba participar,

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

5. Diligenciar oportunamente fos libros radicadores de actuaciones, comrespondencia v
todos aguellos que sean requeridos en € desarrolle de las actividades de la
Dependencia.

6. Efectuar el control periddico sobre los elementos de consumo can el fin de determinar
su necesidad real y solicitar los elementos necesarios, de manera oportuna.

7. Atender a los usuarios intemos y externos de la entidad con eficiencia, suministrando
informacidn veraz v oporiuna.

8 Custodiar la documentacion e informacion que, por razon de sus funclones, tanga
bajo su cuidado y guardar la reserva de la misma,

9 Las demas gue le asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza del
cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Crganizacién y marco estratégico de la Contraleria de Bogota D.C.
Sistemna Inlegrade de Gestion de la entidad.

Mormatividad en materia de archivo

Mormatividad en materia de inventarios

Hemamientaz ofimaticas,

Técnicas de oficina

Mormas técnicas de redaccion.
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L V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES = POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaie continuo Manejo de |a Informacién
Orlertacidn a resultados Relaciones interpersonales
Oriertacidn al usuario y al cisdadano Colaboracion
Compromisa con la arganizacian
Trabajo en equipo
Adaptacian al cambio

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller, Cuarenta v dos (42) meses de experiencia
— relacionada

1.3.2 Secretario 440 - 08

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Dengminacion del Empleo. Secretario

Cadigo: 447

Grado: 08

Na. Cargos: Una (1)

Dependencia; Daspacho del Contralor de Bogota
Cargo del Jefe Inmeadiato: Contralor de Begota D.C

1.3.21 DESPACHO DEL CONTRALOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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Realizar labores de apoyo administrative y asistir al jefe inmediate en las ([abores
sacretariales conforme a sus instrucciones, en términos de calidad y oportunidad para &l
correcto funcionamiento de la depandencia

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_—

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

Alender a los clientes internos v externos de la entidad con eficiencia, suministrando
infarmacion veraz  opartuna.

Agendar, organizar, coordinar @ informar al superior inmediato, las reuniones de
caracter oficial en las que deba participar.

. Organizar y archivar los registros documentalas que hagan parte de |la depandencia,

segln los procedimientos y normas de archive wvigentes, con el fin de que se
encuentren disponibles de manera facil v rapida.

Efectuar la recepcion, organizacion, seguimiento v entrega de bienes y alemantos, de
acuerdo a las necesidades, para agegurar el control del Inventario a cargo de |a
dependencia, acorde al procedimiento intermo establecido.

Recibir @ informar los asuntes de conccimianto de la dependencia, en forma oportuna
y de acuerdo con los lineamientos establecidos por el supernior inmediato, con el fin de
asegurar el desarrollo efective de las actividades propias de |2 misma.

Radicar, distribuir v hacer seguimiento a Ia comespondencia recibida y preparada en
la dependencia. de conformidad con los lineamigntos, aplicatives v procedimientos
establecidos.

Las demas que le asigne el jefe inmediaio y que comespondan a la naturaleza del

cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Mormas técnicas de redaccion

Momnatividad en materia de archivo

Mormmatividad en materia de inventarios
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Herramientas ofimaticaz
Tecnicas de oficina

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES = J
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo Manejo de la Informacion
Orentacion a resultados | Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario v al ciudadano | Colaboracién
Compromigo con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

| Diploma de Bachiller, Treinta y seis (36) meses de
| experiancia relacionada

1.2.3 Conductor Mecanico 482 - 04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominacién del emplec; Conductar Mecanico
Codigo: 482
Grade: 04
Mo. Cargos: Cuatro {4)
| Dependencia: Daspacho del Contrator de Bogota
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor de Bogota D.C.
1.3.3.1 DESPACHO DEL CONTRALOR
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de conduccion de los vehiculos de la entidad, con &l fin de transportar
a servidores publicos, materiales yio equipos de manera responsable, oporuna y
respalando 1as normas de ransilo

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir @ vahiculo que le sea asignado, para el desplazamiento de los servidores
pibiicos ywo elementos de la entidad, cumpliends las normas y reglamentos
establecidos por las auloridades de trénsito, para el logro de los objstvos
institucionales.

2. Responder por el buen usoc, cuidado v adecuada utilizacidn del vehlculo para su
oportuno y aficients servicio.

3. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantermimento préventivo,
corrective y de aprovisionamiento de combustitée, equipcs y hemramientas del
vehiculo asignado, con la oponunidad requenda.

4. Aplicar y actualizarse permanentemente & los componentes del Plan Institucional de
Seqguridad Vial - PISV vigente, con el fin de contribuir a la reduccion de la
accidentalidad y generar una cultura de mayor responsabilidad vial

5. Las demas que ie asigne &l jefe inmediate v que correspondan a la naturaleza del
Cargn

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Confraloria de Bogotd D.C.
Sistema Integrade de Gestion de la entidad

Codigo Nacional de Transita.

Flan Institucional de Segundad Vial

Conocimientos basicos en mecanica automotnz

Conocimientos en plataformas tecnolbgicas de ubicacion
Mormatividad en materia disciplinaria
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo - Manejo de la Infermacian
Orientacion a resultados | Relaciones interpersanales
Orientacion al usuario y al ciudadano | Colaboracion
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo ‘
| Adaptacién al cambio

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales
|' Area o proceso: Gestion de Servicios | Transparencia
Administrativos Gestidn de procedimientos de calidad
Onentacidn al usuano y al ciudadano
| Manejo de la informacion |

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Aprobacién de cuatro (4} afos de | Veinticuatre (24) meses de experiencia
educacion basica secundana. relacionada

Licencia de conduccidn categoria C1 o
equivalente, vigente.
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2 PLANTA AUDITORIA FISCAL
2.1 NIVEL DIRECTIVO

2.1.1 Auditor Fiscal 036 - 02

|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mivel: b 3 Directivo
Denominacion del Empleo: Auditor Fiscal
Codigo: 036
Grado: o2
No. Cargos: Lino (1)
| Dependencia, Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato. )

2.1.1.1 AUDITORIA FISCAL

[ I PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la vigitancia de la gestién fiscal de la Contraloria de Bogota D.C., en cumplimients
de ias funcionas que |la olorga la Constitucion y [a ley

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Senalar los métodos y la forma de rendir cuentas por parte de la Confraloria de
Bogota D.C., indicando los criterios de evaluacion de los sistemas de control
financiero, legalidad, de gestidn, revisidn de la cuenta, control irtermo y de resultados
para el ejercicio de la vigilancia de la gestion fiscal

Z2 Fenecer la cuenta gue debe presentar la Contraloria de Bogota D.C., para
pranunciarse sobra la gestidn de la entidad y sobre los estados financieros.
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1.

. Auditar Ia gestion fiscal de la Contraloria de Bogotd D.C. de conformidad con las

disposiclones |egales y reglamentarias, con el fin de conceptuar sobre su
razonabilidad v confiabilidad

Proferir las providencias de impulso y decisidn de las indagaciones preliminares y
procesos de responsabiidad fiscal, de acusrdo con la nomatividad vigente,

Impaner las sanciones pecuniarias derivadas de log procesos de responsabilidad
fiscal, v ordenar su recaudo de acuerdo a la normatividad vigente en cada caso,
Adelantar el proceso administrative de cobro de los thulos valores gue s& originan por
los fallos de responsabilidad fiscal, sanciones Impuestas v demas acresncias que
deba cobrar la auditoria fiscal, de conformidad con los procedimientos legales
establecidos.

Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucion y decision de los procesos de
responsabilidad fiscal de competencia de la Auditoria Fiscal ante la Contraloria de
Bogota D.C., conforme a los procedimientos y normatividad vigentes sobre la matena.
Conceptuar sobre la cakidad. eficiencia v eficacia del sistema de control interno de la
Confraloria de Bogota D C, conforme & los parametros establecidos en la norma.
Actuar como ordenadar dal gasto de acuerdo con &l presupuesto asighado a la unidad
ejecutora de la Auditoria Fizcal segun la norma vigents,

Implementar los procesos internos de planeacion, organizacion, gjecucion y control de
las actividades misionales de la Auditora Fiscal.

Las demas que le sean asignadas per la Constitucion, las Leyes y los Acuerdos,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Polifica de Colombia.

Organizacion y funcionamienta del Estado.

Normas sobre la organizacion v funcionarmeento de la Contraloria.
Estatuto Orgdnico de Bogota D.C.

Regimen de control fiscal

Mormiag anti ramites

Estatute Organico de presupuesio

Plan de desarrollo v politicas publicas,

Mecanismes de parlicipacidn cudadana,

Mormatividad en materia de coniratacion estatal

Estatuto Anticorupcidn

Cadigo de Procedimente Administrative y de lo Contencioso Administrativo
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Mormatividad an materia disciplinaria
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimabcas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _ PORNMNEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visidn estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo
Drientacidn al usuario y al ciudadano Flaneacion
Compromiso con la organizacion Toma de decsiones
Trabajo en equipa Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Fensamients sistémico
Resolucion de conflictos

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Conforme a lo establecido en &l arficulo 14 del Decrefo | No requiere.
Ley 272 de 2000 Titule profesional en ciencias
pcondmicas, contables,  juridicas, fimancieras o de
administracion

Mota: Su periodo serd de dos (2} afos contados a partir
| de su eleccién por parte del Tnbunal Administrative de
| Cundinamarca,
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2.2 NIVEL PROFESIONAL

2.2.1 Profesional Especializado 222 - 07

" LIDENTIFICACION DEL CARGO
i

Nivel: ‘%:mlmal 4 ;
[!Ianmnlnamh del E:Fiﬂm_ F = mnﬂE‘tgicﬂrzaﬂu

Glﬁdlg_n _ - "'E iy B

To7 *y

| Tres (3]
Auditoria Eiscal

Auditor Fiscal

| 2.2.1.1 AUDITORIA FISCAL

| Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la vigilancia a la gestién fiscal de la Contraloria de Bogotsd; D.C, de acuerdo con
la normatividad vigenta.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y desarrollar las audiforias programadas en el Plan Anual de auditoria para

cumplir con los principios de la gestion fiscal
2. Lierar los equipos de auditoria de acuerdo con la programacicn del Plan de Auditoria

fos linmamientas da la alla diraccidn

Fagina 44 de 881




e
=

CONTRALORIA

L# BENGEN] A LLL

RESOLUCION REGLAMENTARIA N°® 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

‘Por medio de la cual se modifica of Manual Especifico de Funciones y de Competancias
Laborales para fos Empleas de la Planta de Parsonal de (a Contraloria de Bogaotsd, 0.C.°

Elaborar informes en desarrollo de los programas de auditoria, presentando las

conclusiones v observacionss  debsdaments  documentadas. en los  temas

administrativos vy de gestion,

Ravisar |a cuenta rendida por la Contraloria de Bogota D.C., realizar el analisis de los
informes dervados de la misma en desamollo del Plan Anual de Auditorias v proyectar

los actos administrativos a que haya lugar, en los temas adminstratvos v de gestion,

Proyeciar los pronunciamientos corespondientes sobre el fenecimiento de la cuenta

rendida por la contralorfa de Bogota D.C. y las opinion2s sobre la gestidn fiscal de la

misma, en os temas administrativos v de gestion,

Hacer seguimiento a la ejecucidn de auditorias, revision de informes vy
pronunciamientos, a traves de |as respectivas mesas de trabsjo, de acuerdo al
procedimiento y formatos establecidos, para tal fin, emitisndo el respectivo concepto

soore los resultados de la evaluacion de la auditoria.

. Consolidar los archivos con los resultados de las Auditorias efectuadas por cada lider

de Auditoria

Orientar la formulacion de log planes insttucionales y hacer seguimiento, reporte y

evaluacion de los mismos, de acuerdo a lo establecido en los sisternas de gestion
inetitucional y las normas de calidad vigentes. con &l fin de fortalecer los procesos de

planeacion vy control de la Auditoria Fiscal.

Adelantar en todas sus etapas las indagaciones preliminares, los procesos de

responsabilidad fiscal administrative sancionatoro vy jurisdicciin coactiva, gue e sean
asignados, de acuerdo a la normatividad vigente en la materia ¥ los procedimientos

astablecidos.
10.

periddico sobra su astado, control de términos y actualizaciones pandientas.
11.

Mantener actualizada la base de informacidn de los procesos y producit informe

Crganizar y mantener actualizado el archivo de procesos de indagacion preliminar,

responsabilidad fiscal, administrativo sancionatorio y de jurisdiccion coactiva, de
conformidad con las Tablas de Retencion Documentada, adoptadas por la Auditoria

Fiscal.
12.

Representar a la Audtoria en las mesas de trabajo gue le sean designadas, en temas

especificos, conforme a los lineamiertos del superior jerarguico, con calidad vy

oporiunidad.
13

Cargo.
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la onganizacicn y funcionamiento de la Cortraloria.
Mormas sobre organzacidn y funcionamiento de la Auditoria Fiscal
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacidn

Plan da Desarrollo y politicas pablicas.

Estatuto Orgénico de Presupuasto.

Narmatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fizcal

Mormas anfi framites

Estatuto anticorrupcitn

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative
MNormatividad en materia disciplinaria

Sisterma integrado de gestidn

Herramientas ofimaticas

V.COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua Aporte técnico - profesional
Orentacicn a resultados | Comunicacion efectiva
Orientacion al usuano y al ciudadano - Geslion de procedimientos
Compromiso con la organizacion | Imstrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo I

| Adaptacidn al cambio

‘ Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMAGCION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndclea | Treinta y seis (35} meses de
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basico del conocimienta en: Administracion y Afines; | experencia profegional
Contaduria Pdblica; Derecho y Afines; Ciencia Politica, |
Relaciones  Internacionales; Economia,  Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines: Ingenieria Industrial y Afines;
Psicologia; Sociologia, Trabajo Social v Afines. |

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley axija |

2.2.2 Profesional Universitario 219 - 03

; 3
I. IDENTIFICACION DEL CARGO +§I .

—_—

Mivel. Profesional TN

. i i 3 T W
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario WS

% , 218 T
adg: 03 .

“No_Cargos: Dos (2)
Dependencia. Auditoria Fiscal ; .
Cargo del Jefe Inmediato; Auditor Fiscal "
| 2.2.2.1 AUDITORIA FISCAL
|
I PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer vigilancia a la gestion fiscal de la Contraloria de Bogota; D.C., de acuerde con la
normatividad vigenie.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

S —
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. Desarrollar las auditorias programadas en €l Plan Anual de auditoria para cumplir con

los principios de la gestian fiscal,

2. Elaborar informes en desamollo de los programas de audidoria, presentando las

conclusiones v observacionas debidamente documentadas, en los  temas

agministrativos v de gastion.

3. Revizar la cuenta rendida por &l supeto de control, realizar el analisis de |los Informes

derivados de la misma en desarrcllo del Plan Anual de Auditorias y elaborar los actos

administrativos de su competencia, en los femas administrativos y de gestion

4. Proyectar los pronunciamientos correspondientes sobre el fenecimiento de la cuenta

rendida por la contraloria de Bogota y las opiniones sobre la gestion fiscal de la

misma, &n los temas administrativos y de gestion.

5  Intervenir en las mesas de trabajo destinadas al segumiento de |a ejecucion de

auditorias, revigidbn de informes y pronunciamientos, por medio de la discusion,

validacion, csalificacion y traslade de hallazgos, en les formatos preparados,
astablecidos v elaborades benicamente para tal fin, emitiende el respective concepto
sobre los resultados de la evaluacion v seguimiente de los mismos,

6. Hacer seguimiento a los planes de mejoramiento propuestos por la contraloria de

Bogaota,

7. Orentar la formulacidn de los planes instifucionales y hacer seguimiento, reporte y

evaluacién de los mismos, de acuerdo a lo establecido en los sisternas de gestidn

institucional ¥ las nwmas de celidad vigentes, con el fin de foralecer los procesos de
planeacidn y control de la Auditoria Fiscal,

B Adelantar en todas sus etapas, |33 indagaciones preiiminares, los procesos de

responsabilidad fiscal, administrativo sanclonatono v junsdiccion coactiva, que le sean

asignados, de acuerdo a la normatividad vigente en la matena y los procedimientos
establecidos.

8. Mantener actualizada la base de informacidn de los procesos y producir informe
periodico sobre su estado, controf de términos y actuglizaciones pendientes.

10. Organizar y mantener actualizade el archivo de procesos de indagacion preliminar,
responsabilidad fizcal, administrative sancionatorio v de jurisdiccion coactiva, de
conformidad con las Tablas de Retencidn Documantada, adoptadas por la Auditoria
Figcal.

11. Reprasentar a la Auditona en |as mesas de trabajo que |& sean designadas, en temas
especificos, conforme a los lineamientos del superior jerdrguico, con calidad y
oportunidad.

12. Las demds gue le asigne el jefe inmediato v que cormespondan a la naturaleza del

cargo.
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I IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
I |

Constitucidn Politica de Colombia
Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Orgédnico de Planeacion
Mormas sobre organizacion v funcionamianta de |a Auditoria Fiscal

Mormas en materia de responsabilidad fizscal, sancionatorios v procesos de jurisdiccion
coactiva

Estatuto Orgénico de Presupuesto

Mormatividad en materia de contratacién estatal

Reégimen de control fiscal

Normas anti ramiles

Estatuto anticorrupcion

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Mormatividad en matena disciplinana

Sistema integrado de gastion

Herramientas ofimaticas.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQHUICO
Aprendizaje continuo | Aporte téenico - profesional
Crientacidn a resultados Comunicacidn fectiva
Crientacion al usuario v al cdudadanc Zestion de procedimienios
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo an equipo
Adaptacion al cambio e =

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

[ FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
|_[[h.l1:= profesional en disciplina académica del ndcleo | Diecioche (18) meses de
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basico del conocimiento en: Administracidn y Afines; | expenencia profesional
Contaduria Publica; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones  |nternacionales, Economia; Ingenieria |
Administrativa y Afines, Ingenieria de Sistemas, |
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Aﬁn&s;l
Psicologia; Sociclogia, Trabajo Social y Afines. I

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

2,3 NIVEL TECNICO
2.31 Técnico Operative 314 — 05

. IDENTIFIGACION DEL CARGO

[ Nivel 3 Técnico
| Denominacion del Emplea: T‘T@‘M
Codigo . s 314 s
Grada: N A ns . R 5
No. Cargos: . % Uno (1) % e P
Dependencia: Auditoria Fiscal . g
Cargo del Jefe Inmediato; Auditor Fiscal

2.3.1.1 AUDITORIA FISCAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realzar labores de asistencia lécnica - operativa, para el cumplimiento de los objetivos
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos técnicos e insttucionales y la
normatividad vigente.
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lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrcllar las acltividades de asistencia técnica - operativa de acuerdo con sus
conocimientos tecnoldgicos o técnicos y conforme a los procedimientos intermos v
lineamientos def superior inmediato, con @l fin de aportar al cumplimianto de o3
procesos administrativos a cango de |a dependencia.

2. Realizar el registro, actualizacion, seguimiento y procesamisnto de |3 informacion,
datos estadisticos y demas documentos de la dependencia, en los sisiemas de
informacion existentes en la misma, conforme a los precedimientos e instrucciones
impartidas por el superior jerarguico, con el fin de suministrar informacion veraz y
oporiuna.

3. Organzar y controlar los archivos e inventarios de la dependencia asignada, para
asagurar el flujo de la infarmacidn v el control de los alemantos, de acverdo con [os
lineamientos establecidos para el proceso de gestidn documental e inventarnos

4, Proponer desamollos o aplicaciones técnicas o tecnologicas para el mejoramiento
continuo del area de desempeiio

3. Preparar y presentar los reportes e informes de la dependencia que le sean
solicitados y que sirvan de insumo para la toma de decisiones y el meoraments
continuo de la dependencia.

6. Proyectar los documentos, cuadroz comparativos y estadisticas que ke sean
asignadeos de acuerdo con los procedimentas v lineamientos establecidos en el area
de desempefio,

7. Realizar las solicitudes de fraslade indwidual v enfre dependencias del inventario a
cargo del area de desempefio, cuando se requiera, para su posterior seguimiento.
legalizacion y actualizacian.

B, Efectuar el acompafamenta psrmanente a los funcionarios de Almacén en la
actividad da |a toma fisica de Inventaro, conforme al procadimiento y cronograma
establecido

8, Informar al Almacén las novedades de |log bienes, tales como, salidas o retormo de
elementos de la entidad por mantenimiente o garantias, entre otros.

10. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza del
Cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

organizacion v maroco esfratégicn de la Contraloria de Bagota D.C.
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Sistema Integrado de Gestion de la entidad,
Marmatividad en materia de archvo.
Mormatividad an materia de inventancs
Siatemas de Gestidn

Técnicas de sarvicio al clienta
Hemramientas ofimaticas.

{ V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i = COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Confiabilidad feenica
Ornentacion a resultados | Disciplina
Drentacion al usuano vy al ciudadano | Responsabilidad

Compromiso con la organzacion |
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio |
Vi,  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMAGION ACADEMICA T EXPERIENGIA

Titulo de formacion Tecnica Profesional o Tecnologica | Treinta  (30) meses de |
an nucleo basice del conocimiento en:. Administracidn, | expariancia relacionada.
Arquitectura; Ares Flasticas, Visuales vy  Afines;

Biblistecologia, Otros de Ciencias Sociales vy Humanas:

Chencia palitics, Relaclonas Internacionales,

Comunicacion Social, Periodismao y Afines; Contaduria |

Plblica; Derecha vy  afines; Disefo, Economiz;

Educacidn; Ingenieria Administrativa y afines; Ingeniaria |

Ambiental, Sanitara 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; Publicidad y Afines; Sociologia, Trabajo Social v I

Afines; o aprobacidn de dos (2) afos de Educacion

Superior, en slguna de. las areas relacionadas con el |

Cargo. |

— ————
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2.3.2 Tecnico Operativo 314 - 03

" | IDENTIFICACION DEL CARGO
Técnico: . @ 0 8
| 314 3

- = b Dﬂ £
TE L

Ll

e Dt

-

2.3.21 AUDITORIA FISCAL

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desamollar procesos técnicos, operativos v administrativos de la dependencia, de acuerdo
con la normatividad, los procedimientas y criterios establecidos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades de asistencia técnica - operativa de acuerdo con sus
conocimienios tecnologicos o técnicos y conforme a los procedimientos intemos v
lineamientos del superior inmediato, con el fin de confribuir al cumplimiente de los
procesos administrativos a cargo de la dependencia.

2. Organizar y controlar los archivas e inventarlos de la dependencia asignada, para
asegurar el fiujo de |a informacion y el control de los elementos, de acuerdo con |os
lineamientos establecides para el proceso de gestion documental @ inventarios.

3. Proponer desarrollos o aplicaciones lécnicas o tecnoiogicas para el mejoramiento
continuo del area de desempanio respactivo

4. Llevar los registros v controles manuales o sistematizados que se le asignen de
acuerdo con las mstrucciones y procedimientos establecidos en la dependancia,
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Preparar y presentar los reportes & informes de la dependencia que le sean
solictadas v gue sirvan de insumo para la toma de decisiones y el mejoramento
continuo de la dependencia,

. Efectuar las notficaciones de los aclos gue le sean encomendados, conforme a la
normatividad, procedimiento y lineamienios del superior inmediato.

. Informar y tframitar ante & Almacén, las novedades relacionadas con fos bienes de la
dependencia, con el fin de mantener actualizado 2| inventano para su posternior
seguimiento.

Froyectar los decumenios, cuadros comparatvos y estadisticas gue le sean
asignados de acuerdo con los procedimientos vy lineamientos establecidos en el area
de dessmpefio.

. Las demas que le asigne el jefe inmadiatc vy que correspondan a la nafuraleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Crrganizacion y marco estratégico de |a Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Inlegrado de Gestidn de la entidad.

Mormatividad en materia de archiva

Mormatividad en materia de inventarios

Herramientas ofimaticas.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orentacion a resultados Disciplina
Oirientacion al uguario v al ciudadana Responsabilidad
| Compremiso con la organizacion
Trabajo &n equipo
| Adaptacién al cambso
V1. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo de formacion Técnica Profesional o Tecnoldgica
gn nucleo basico del conocimiento en; Administracian;
Arquitectura, Ares Plasticas, Visusles vy Afines;
Biblistecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencia palitica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periedisme y Afines; Contaduria
Publica; Dereche y afines; Disefio; Economia;
Educacidn; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y  Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Indusirial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines; Publicidad y Afines; Sociclogia, Trabajo Social y
Afines; o aprobacin de des (2) anos de Educacidn
Superior, &n alguna de las areas relacionadas con el

Dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada.

cargo.
2.4 NIVEL ASISTENCIAL
2.4.1 Secretario Ejecutivo 425 — 08
I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Mivel: Agistencial
Denominacion del empleo | Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 04
Mo. Cargos; Una (1)
Dependencia: Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato: Awuditor Fiscal

2.4.1.1 AUDITORIA FISCAL

I PROPOSITO PRINCIPAL
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Resalizar labores de apoyo administrative y asistir al jefe inmediato en las labores
secretariales conforme a sus instrucciones, en términes de calidad v oportunidad para el
correcto funcionamiento de la dependancia

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar oficios, memarandos v demas documentos, que le sean requeridos por al
superior inmediate, derivados da las obligaciones instilucionales propias de la
dependencia, de manera oportuna y conforme al procedimiento de gestion
documeantal.

2. Agendar, organizar, coordinar @ informar oporiunaments al superior inmediato las
reuniones de caracter oficial, en las que deba paricipar

3, Radicer, distribuir y hacer seguimiento a la correspondencia preparada y racibida en
fa dependencia de conformidad con los lineamientos, sistemas y procedimientos
establecidos

4, Digenciar oportunamaents |os libros radicadores de acluaciones, correspondencia y
todos aguellos gue sean regueridos en & desamnollo de las adividades de= la
Dependencia,

3. Owganizar y archivar los registros documentales que hagan parte ¢e |la dependencia,
segun los procedimientos y normas de archivo vigentes, con el fin de que se
encuentren disponibles de manera facl y rapida,

6. Efectuar al control periddico sobre |08 elementos de consumo con el fin de determinar
su necasidad real v solicitar los elementos necesanos, de manera oportuna.

7. Alender a los usuancs internos y externos de la entidad con eficiencia, suministrando
informacion veraz ¥ oportuna.

B Custodiar la documentacion e informacion que, per razon de sus funciones, tenga
bajo su cuidado y guardar |la reserva de [a misma.

9. Las demas que le asigne & jefe inmediato y que cormespondan a la naturaleza del
CArgo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Mormatividad en materia de archive

Mormatividad en materia de inveniarics
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Herramentas ofimaticas.
Técnicas de oficina
Mormas técnicas de redaccion.

| V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES J
COMUNES | POR NIWVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Manejo de la [nformacion

Orientacion a resulfados Relaciones interpersonakes

Orientacidn al usuafio y al ciudadano Colaboracion

Compromisa con |a organizacion

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambso
L V. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Diploma de Bachiller. Cuarenta y dos (42) meseas

| de experiencia relacionada. |

2.4.2 Secretario 440 — 07

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Mivel; Agistencial
Denominacidn del Emplea: Secretanio
Codigo: 440
| Grado: o7
Mo, Cargos: Una (1)
Dependencia: Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato:; Auditor Fiscal
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2.4.2.1 AUDITORIA FISCAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo adminisirativo y asistir al jefe inmediato en las fabores
secretariales conforme a sus nstrucciones, en términos de calidad v oporturidad para el
corracto funcionamiento de la dependancia,

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES \

1. Radicar, dislnbuir y hacer ssguimiente al cumplimienlo de los términos de las
peticiones recibidas y tramitadas en la dependencia, de conformidad con les
lineamientos, procedimigntos y aplicativas establecidos

2, Organizar y archivar los registros documentales gue hagan parte ce la dependencia,
segln los procedimientos y normas de archivo vigentes, con €l fin de que se
encuentren disponibies de manera facil v rapida,

3. Alender a los clientes internps y externcs de la entidad con eficencia, suministrando
informacion veraz y oportuna,

4 Efectuar la recepcidn, organizacion, saguimiento y entrega de bienes y elementos, de
acuerdo a las necesidades, para asegurar el control del inventario a cargo de la
dependencia, acorde al procedimiento interno establecido.

& Elaborar oficios, memorandos y demas documentos derivados de |as obligaciones
institucionales propias de la dependencia, para garantizar el complimienio cabal de
los procesos de gestion documental de forma dptima y de calidad

6. Agendar, organizar, coordinar & informar al supenor inmeadialo, las reunionas de
caracter oficial en las que deba participar

7. Las demas que le asigne & jefe inmediato y que correspondan 2 la naturaleza del
cango,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,
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MNormas sobre |a organizacién y funcionamiento de Ia Coniraloria.
Técnicas de oficina.

Mormatividad en materia de archivo

Mormatividad en matena de inventanos

Sisterna |Integrado de Gestidn.

Herramientas ofimaticas.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la Informacion
Orientacian a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario v al ciudadano Colaboracion

Compromiso con |a arganizacion
Trabajo en equips
Adaptacidn al cambio

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ; EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Trainta (30) meses de
experiencia relacicnada

2.4.3 Conductor Mecanico 482 — 04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Mivel Asistencial
| Denominacion del Empled. Conducior Mecanico
Codigo: 482
Grado: 04
"No_Cargos Uno (1)
Dependencia: Auditeria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato: Auditer Fiscal
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2.4.3.1 AUDITORIA FISCAL

1, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores de conduccion de los vehiculos de la entidad, con €l fin de transpaortar
a servidores publicos, matenales yo equipos de manera responsable. oporfuna vy
respetando |as normas de fransita.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES -|

1. Conducir el vehiculo que le sea asignado, para el desplazamiento de los servidores
piblicos yo elsmentos de la entidad, cumpliendo las normas y reglamentos
establecidos por fas autoridades de transito, para 2 logro de los objetivos
instiucionales

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

4. Cumplr con los procedimientos establecidos para el mantenimiants preventivo,
corrective y de aprovisionamiento de combustible, equipos y herramientas del
vehiculo asignado, con a oportunidad requenda.

4, Aplicar y actualizarse permanentemente an los componentes del Plan Institucional de
Seguridad Vial = PISV vigente, con el fin de contribuir a la reduccién de (a
accidentalidad y generar una cultura de mayor responsabilidad vial.

8, Las demas que le asigna el jefe inmediato v que corespondan a la naturaleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DOrganizacidén y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sisterna Integrado de Gestion de la entidad

Codige Macional de Transito

Plan Insttucional de Seguridad Vial
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Conacimientos basicos an mecanica automofriz
Conocimientos en plataformas tecnologicas de ubicacion
Normatividad en materia disciplinaria

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES FOR NIWVEL JERARQLICO
Aprendizaie continuo Manejo de la Informacion
Crientacidn a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion
Compromizo con la organizacion

| Trabgo en equipo

| Adaplacién al cambio

V. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
| e —

[ Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestion de Servicios | Transparencia

Administrativos Geshidn de procadimientos de calidad
Orientacion al usuano y al dudadano
Manejo de la informacidn

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) anos de Veinticuatro (24) meses de experiencia
educacion basica secundaria. relacionada

Licencia de conduccidn categoria C1 o
aquivalente, vigente.
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3 PLANTA GLOBAL
3.1 NIVEL DIRECTIVO

3.1.1 Contralor Auxiliar 035 - 05

L. IDENTIFICACION DEL CARGO
Mivel: 3 | Directivo
Denominacion del Emplec: | Contralor Auxiliar
| Codigo: {035
Grado: | 05
MNo. Cargos: Uno (1)
Dependencia. Despacho del Contralor Auxiliar
Cargo del Jefe Inmediato; Contralor de Bogota, D.C,

I
3.1.1.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR

[ PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar al Contralor en la formulacién, coordinacidn y ejecucidn de las politicas,
planes, programas y proyectos de la Confraloria de Bogota D.C., con el fin de lograr las
metas y objetives propuastos.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Geanerar asirategias v modelos de gestién qua garantican la articulacidn e intagracidn
de los procesos de estudios de economia y politica pdblica con el proceso de
Vigilancia ¥ Control a la Gestidn Fiscal

2. Dirigir la elaboracion de planes ce mejoramiento presentados a los érganos de
audiloria externa de la entidad, para garantizar la coherencia v efectividad de las
accionas propuestas endientas a subsanar las debilidades detectadas.
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3. Dmgir la realizacion de estudics e investigaciones, asl como la formulacidn y
ejecucion de planes y programas que orienten y aporten al mejoramiento de |3
gestion de la entidad, con el fin de lograr los objetivos y metas institucionales.

4. Generar los lineamientos de trabajo a cargo de las Dirscciones Sectoriales de
Fiscalizacion de acuerdo con la nomatividad vigente v los objetivos de la Entidad y
reportar periddicamente al Contralor de Bogota D.C., el avance v resultados sobre su
gestion.

§  Orientar &l desarrollo de las audilorias de aceerde con [a normatividad vigente y los
lineamientos establecidas por el Contralor de Bogota D.C.

6. Dirigir y crientar la gestion de cooperacion Nacional e Intemacional.

7. Las demae que le asigne el jefe inmediate y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Estructura, organizacian y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Estatuto Organico de Bogata D.C

Plan de Desarrcllo y politicas piblicas.

Estatuto Orgéanico de Presupuesio,

Normatividad en materia de confratacion estatal.

Regimen de control fiscal

Normas anti tramitas

Estatuto anticornupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Mecaniemos de participacion ciudadana

Mormas sobre la estructura, organizacion v funcionamiente del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ] FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizae continuo Yision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
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Oriertacion al usuano y al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisionas
Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamienio sistémico
Resolucion de conflicios

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Con base en lo dispuesto en &l articulo 3 del Acuerdo 23
dea 1924 “Sobre creaciin de la Cantralarfa municipal v
arganizacion de la contabiidad en el municipio”, se
establecen para el Contraler Auxiiar los mismos
requisitos exigides para el Contraler de Bogots D.C.

‘FPara ser slegido Contralor Departamental, Distrital o
Murticipal, se reguiere ser cotoimbiano de nacimignio,
lener mas e 25 afos, acreditar lifwlo profesional v las
demas calidades gue estabiezca Ia Ley”

3.1.2 Director Administrativo 009 - 04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

' Nivel: Directive

Depominacion del Empleo: Director Administrativo

Codigo: 00g

Grada: 04
No. Cargos: Ung (1)

Dependencia | Donde se ubique el emplea
Cargo del Jefe Inmediato; Cuien ejerza la supervision directa
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3.1.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA J

|
. PROPOSITO PRINCIPAL |

Dingir los planes, programas y proyectos correspondientes a |a gestion financiera, de
recursos fisicoe y servicios administratives, para ef adecuado funcionamienta y desarrollo
de la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Establecer los lineamientos, objetivos y estrategias relacionados con la administracién
de los bienes y servicios de la entidad, para su adecuado funcionamiento y desarrcllo.

2. Dirigir los planes, programas, proyectos, procesos, senvicios y achwidades en maleria
contractual, de gestisn documental, de administracion de recurscs fisicos v de
servicios administrativos, de acuerdo a las necesidades insfitucionales y conforme a
la normatividad vigente y los lineamientos aplicables, para el debido funcionamiento
de la Contraloria de Bogota D.C.

3. Dingir y estructurar los bkneamientos, planes, programas y demas acciones
relacionadas con la gestion presupuestal, contable y de tesoreria de acuerdo a los
lineamientos y normatividad vigente aplicable.

4. Dirigir la elaboracidn del anteproyecto anual de presupueste, el seguimiento a la
ejecucién presupuestal, y las modificaciones presupuestales ante |a instancia
competente siguiendo los procedimienios establecidos y la normatividad vigente
aplicable.

5. Dirigir y vigilar 1a ejecucion de los procesos contractuales de la Contralorla de Bogota
D.C. de acuerdo a las necesidades de compra establecidas y teniando en cuenta los
requerimientos de operacidn de la enfidad, conforme a la nomatividad v
procedimiantos vigantes en la materia.

6. Estructurar &l Flan Anual de Adguisiciones de acuerdo con |as necesidades de
compra de |a enfidad.

7, Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucidn de |as actividades relacionadas con la
adquisicion, almacenamiento, custodia, distribucién e inventario de los elementos,
equipos y demas bienes necesarios para el buen funcionamiento de la Contraloria de
Bogota 0.C.
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8. Responder por todos los componentes asociados a @ organizacion, consulta,
conservacion y custodia del archive institucional.
&, Las demas que le asigne el jefe inmediato v gue commespondan a la naturaleza dal

cargo.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Organizacidn y funcionamiento del Distrito Capital

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mormativa sobre organizacidn y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Estatuto Organico de Presupuesto.

Marmas de Hacienda Publica.

Mormatividad en materia de contratacidn estatal.

Sistema Integrado de Gestidn,

Marmatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje continuo Vigidn esirategica
Orertacién a resultados Liderazgo efectivo
Cirientacién al uguarnio v al ciudadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de deciziones
Trabajo &n equips - Gestidn del desarrallo de Bs parsonas
Adaptacidén al cambio Pensamiento sistémico

_Resolucién de conflictos

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Compelencias laborales Transversales Compealencias comunes Transversales |
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Area o proceso: Compra Plblica Atencidn al detalle

Vision estratégica Negociacién

Trabajo en equipo y colaboracion Capacidad de analisis

Planeacion Planificacion del trabajo
Comunicacitn efectiva Gestion de procedimientes de calidad
Creatividad & innovacion Transparencia

Resoluddan de conflictos Maneajo aficaz v eficianta de recursos
Area o proceso: Gestion Documental

Planeadon

Area o proceso: Gestion Financiera

Mansjo eficar y eficiente de recursos

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina academica an el nicleo
bdsico de conccimients en: Administracidn, Arquitectura;
Bibliotecologia, ofros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines: Contaduria
Plblica, Deracho y Afines; Disefio, Economia; Ingenieria
Administrativa vy  Afines, Ingenieria Agroindusinal,
Alimentos y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemalica y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitana y Afines,
Ingeniera Cwil y Afines, Ingenieria Industnal y Afines,

Titulo de posigrado en areas relacionadas con las
funcienes del cargo.

Cuaranta y ocho (48) meses

de experiencia profesional

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.1.3 Director Técnico 009 — 04

i3 I, IDENTIFICACION DEL CARGO B
- 2 :
Nivel. Directivo bl Sk & o
Denominacion del Empleo: | Director Técnico oo |
Cédigo: ] 00g x|
‘Grado. =S 04
No. Cargos. Veintiunof21)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supenvision diracta

1.1.3.1 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirgir las labores de apoyo al Despacho del Contralor de Bogotd, conforme a las
prigntaciones impartidas.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Emilir lincamientos para la debida atencidn de las relaciones con & Concajo de
Bogota D.C. para la coordinacidn de las distintas materiaz en fas que |la Contraloria
de Bogota D.C. deba interactuar con &l misme.

2. Dirigir en coordinacién con las demas dependencias, las reuniones, documentos y
estudios que deban desamollarse por parte del Contralor para presentar o entregar al
Concejo vy a atras insituciones, conforme a los neamientos impartidos,

3. Liderar la seleccidn de los asuntos, documentos vy demas situaciones que deban
llevarse al conocimiento direcio del Contralor de Bogotd D.C., resolviendo aquellos
para los cuales esté autorizado y dando traslado a los que sean de competencia de
ofras dependencias, segun los criterios imparidos
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4 Orentar el seguimiento a las politicas e instrucciones institucionales formuladas por &
Contralor a fin de verificar su optimo y oportuno cumplimiento.

5 Implaniar, en coordinacion con la Direccidén de Tecnologias de & Informacién y las
Comunicaciones, los sistemas de informacidn que garanticen agilidad v confiahilidad
an log procesos en que interactian el Despacho del Contralor de Bogota D.C. vy ia
Direccion de Apoyo al Despacho,

6. Coordinar y controlar la organizacion y direccionamienta de la correspondencia
dirigida al Contralor de Bogotd D.C., en coordinacidn con la Subdireccitn de Servicios
Generales, logrando un filtro efective y oportuno de la informacion.

7. Orientar y definir 1as estrategias para promover [a garantia de los derechos de los
ciudadanos refacionados con el objeto misional de la entidad, en &l marco de |as
politicas de la relacion Estado ciudadano (trasparencla y acceso a informacion
publica, racionalizacion de tramites, rendicion de cuentas, participacion ciudadana en
la gestion, servicio al cludadano)

8. Dirigir la recepcidn, sistematizacidon y evaluacion de las peticiones ciudadanas sobre
los temas relacionados con el gercicio misional v la gestion de la Entidad
encausandolas hacia las depandencias competentas, de manera oportuna y de
acuerdo a los procedimisnios establecidos.

8. Generar espacios de arficulacién interinstitucionales y al interior de |a entidad, para la
adecuada implementacion de |as politicas de la relacidn Estade ciudadano
(trasparencia y acceso a informacidn piblica, racionalizacion de tramites, rendicion de
cuertas, participacian ciudadana en |a gestion, servicio al audadana).

10. Onentar el informe, difusidn y seguimiento de los resultados de la accion de la
Contraloria de Bogotd D.C., frente a las quejas y denuncias de la cludadania, de
acuerdo con |a informacién que suministren sobre el parficular las dependencias
competentes y denfro de los terminos establecidos por la entidad v la ley,

11. Definir los lineamientos para la erganizacidn y coordinacion del sistema da quejas ¥
reclamos de la Contraloria de Bogota D.C., de conformidad con lo dispueste en las
normas vigentes sobre la materia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colomibia.
Regimen de control fiscal
Organizacion y funcionamiento del Estado v del Distrita Capital
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Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraforia,
Mormatividad en materia de contratacion estatal
Herramientas ofimaticas.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto nacional v distrital
Mecanismas de participacidn cludadana.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Formulacion y seguimiento de indicadores de gestian,
Sistema Integrado de Gestidn

Reglamento Interno del Concejo de Bogota

Mangjo y Control de Caja Menor

\‘ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Vigion estratégica
Orientacion a resultados Liderarga efectivo
Ornentacién al usuario y al ciudadano Flaneacian
Compromiso con la organizacion | Tama de decisiones
Trabajo en equipo | Gestion del desamollo de las personas
Adaptacion al cambeo Pensamiento sistemico

| | Resolucidn de conflictos

‘ Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Relacién con el Capacidad de andlisis
ciudadano Desarrollo de la empatia
Vision estratégica Administracidn de politica
Liderazgo efective

Planeacidn
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del nlcleo | Cuarenta y ocho (48} meses
basico del conocimiento en: Admimistracion; Arguiteciura; | de experiencia profesional
Bibliotecologia, olros de Cencias Socisles y Humanas,
Clencia Politica, Relaciones Internacionabes,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Plblica; Derecho y Afines; Disefio; Economia:
Educacion, Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Ambiantal, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Inganieria de Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial vy Afines; Medicna, Psicologia; Publicidad y
Afines; Sociologla, Trabajo Social y Afines.

Titwlo de posigrado en areas relacionadas con |as
funciones del cargo.

| Taneta Profesional en los casos que [a ley exija

3.1.3.2 DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las labores y actividades relacionadas con el dasarrolio de la vigliancia y el control a
Ia gestion fiscal, tendientes ai cumplimiento de la mision, objetivos y metas institucionales,
conforme a las onenfaciones impartidas y la normatividad wgente aplicable.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Formuiar los lineamienios, planes, programas y estraleglas para el desarrolio ce la
vigilancia y & control a la gestion fiscal, tendientes al cumplimiento de la mision,
oetvas y metas institucionales.

2. Adelantar, cuando el Contralor de Bogota D.C. lo asigne, las auditorias especialas,
visitas fiscales o investigaciones relacionadas con hechos de impacto en el Distrto
Captal, que exijan la intervencion inmediata de la Contraloria de Bogota D.C. por al
resqo inminente de pérdida o afectacidn indebida del patrimanio pdblico.

3, Efectuar el direccionamiento y coordinacion de la operacion de grupos especiales de
reaccion inmediata revestidos con facultades de policia judicia!l para que respondan a
la pronta recoleccidn de preebas e invesligacitn a que haya lugar, =seqgun
lineamientos establecidos y la nomatividad vigente aplicable.

4, Participar en la orientacion del procaso de Vigilancia y Control a la Gestdn Fiscal y ol
process de Responsabilidad Fiscal v Jurisdiccidn Coactiva en el que cornverjan
diferentes sectores, para avocar con celeridad y pronfitud las indagaciones
preliminares yfo procesos de responsabilidad fiscal que demanden una intervencidn
inmediata vy urgente de la Contraloria de Bogota D.C.

5 Coordinar con las demds Direcciones Sectorakes la planeacion de [a vigilanca y el
control a la gestion fiscal de la Contraloria de Bogota 0.C., segun lineamientos y
nommatividad vigente,

B, Adelantar las indagaciones preliminaras y 108 procesos de responsabildad fiscal gue
le sean asignados por el Contralor de Bogota D.C., segin la nommatividad vigente
aplicable.

7. Promover ante las autoridades competentes el inicio de procesos penales o
disciplinarios que e deriven del resultado de las indagaciones prefiminares o dei
ejarcicio auditor,

B, Administrar el acompafamiento v apoyo lécnico difigido a las Direcciones Sectorizles
de Fiscalizacion en la realizacion de auditorias a los diferentes sujetos de vigilancia y
controd, cuando por deposicion y criteria del Contralor de Bogota DC. e sea
@ncamendada.

g. Emitir pronunciamientos y estudios especiales, determinando si es del caso =i
respective hallazgo v su fraslado a la Direccion de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiecidn Coactiva, segun lineamientos y términos establacidos.

10. Dingir el avance de los procesos sancionatorios fiscales dervados del ejercicio
fiscalizador y la imposicidn de las sanciones a que haya lugar. de acuerdo con la
nommatividad vigente sobre |a matera
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11. Las demas que |le asigne el jefe inmediato v que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Flan de Desarmodlo v politicas publicas.

Mormetiva sobre organizacion v funcionamignta de la Confraleria de Boagota,
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Mormatividad en matena de contratacion estatal,
Régimen de control fiscal

Herramientas ofimaticas

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto

Mecanismos de participacidon ciudadana,

Farmulacion y evaluacion de proyactos.

Formulacidn y seguimiento de indicadores de gestidn.
Sistema Integrado de Gestion

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizai@ continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuario v &l cludadana Planaacidn
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion dal desarrolle de las personas
Adaptacion al cambo Pensamiento sistémico
Fesolucidn de conflictos

Pagina 73 de BB1




i

CONTRALORIA

(] B ETa T

RESOLUCION REGLAMENTARIA N© 003 pEL 17 DE FEBRERO DE 2021

Por medio de la cual se modifica el Manual Especiiice de Funciones y de Competencias
Labaoraies para los Empleos da la Planta de Personal de la Contralovia de Bogota, D.C.°

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;

Cuarenta y ocho (48) meses
de experiencia profesional

Medicina Veterinana, Ares Plasticas, Visuzles y Afines,
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mosica;
Artes Representativas; Fublicidad y Afines; Disefio;
Bacteriologia;, Odontologia; Salud Pablica; Optomedria,
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nuricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina:
Instrumantacidn  Quirdrgica,  Antropologia;  Artes
Liberales, Gaografia, Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teclogia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, L#eratura, Linglistica y Afines;
Formacién Relacionada con el Campa Militar o Folicial,
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacién Social, Perlodismo y Afines, Deportes,
Educacién Fisica y Recreacion; Derscho y Afines,
Ciencla Politica, Relacionas Infernacionales, Educacion;
Administracion y Afines;, Contaduria Pablica, Economia;
Biclogia; Microbiologia v Afines; Fisica, Geologia, Ofros
Programas de Ciencas Naturales, Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura,
Ingenieria Agronomica, Pecuara y Afines; Ingenieria da
Minas, Metalurgia v Afines, Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica vy Afines; Ingenigria Mecanica y Afines;
Ingenieria Industnal y Afines: Ingenieria Elestronica,
Telecomunicacionas v Afines, Ingenierdia Eléctrica y
Afines; |ngenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingeniera Biomédica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines,

Tiulp de posigrado en areas relacionadas con las
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furciones del cargo |

Tareta Profesional en los casos que |a ey exija |

3.1.3.3 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas orientadas a propiciar la paricipacion ciudadana y el ejercicio dal
contrel social, asi como la vigilancia fiscal de |las entidades, los servidores pdblicos y los
particulares que ejerzan funciones o manejen fondos y bienes del Distrito Capital en el
saclor de su competencia, en cumplimiento de la mision institucional.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el desarmollo del ejercicio del control sccial en las localidades de la ciudad, en
materia de promocion v geslion de los procesos de parlicipacion ciudadana de las
comunidades y los ciudadanos

2 Orientar o digedo vy difusién de las politicas y estrategias de promocion de la
participacion ciudadana en las localidades, para coadyuvar eficazmente en la
vigilancia de la gestidn fiscal y la promocidn de los mecanismos instifudonales,
metodologicos y técnicos que la garanticen.

3. Organizar programas de promocion, sensibilizacion y divulgacion, que potencien la
participacion ciudadana y su contribucion a la vigilancia fiscal,

4. Promover un seguimiento especial, con | apoyo y participacion de las direcciones
sectoriales, a l0s recursos pablicos distritales destinados a la participacion ciudadana,
a las emergencias y a los desastres, de acuerdo a los procedimientos y normatividad
eslablecida,

5. Dirigir 1a coordinacion y enlace de las relacionss entre las Gerencias de Localldades,
el Despacho del Contralor Distrital, D.C., los Despachos superiores, las Direcciones
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10.

Sectoriales de Fiscalizacion y las demas dependencias misionales y de apoyo de la
entidad, con el fin de generar una adecuada participacion ciudadana.

Definir el disefio vy presentacién ante las distintas instancias de la Contraloria de
Bagotda D.C., de las esiralegias encaminadas a propiciar la vigilancia y control a la
gestion fiscal v el ejercicio de la participacion ciudadana y 2l control social, de acuerdo
a los lineamientos establecides para tal fin.

Dirigir los procesos de fiscalizacidn sobre los recursos que sean asignados a las
localidades del Distrite, de acuerdo a lo establecido en la normatividad vigente,

Liderar la consclidacion del plan anual de compras y apoyos técnicos. fisicos vy
materiales reagueridos para el funcicnamiento de las Gerencias Locales y gestionario
ante las dependencias competentss de la Contraloria, de acuverdo a los lineamientos
de la entidad.

Ejecutar las demas funciones gue en malera de fiscalizacién se establezcan para las
Direccicnes Sectoriales de Fiscalizacion.

Las demas fque le asigne el jefe inmediate ¥ gue comrespondan a la naturaleza del

cango.

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Flan de Desarrcllo v politicas publicas

Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital
Mormatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad =cbre participacion civdadana

Regimen de contral fiscal

Herramientas ofimaticas

Estatuto Organico de Bogota D.C,

Estatuto Orgénico de presupuesto vy normas complementarias
Mecanismos de participacidn ciedadana

Formulacion v evaluacion de proyectos.

Farmulacidn y seguimienta de indicadores de gestidn,
Sistema Integrado de Gestion
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Visién estratégica
Oriertacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacidn al usuarno y al cludadano Flaneacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en eguipo estion del desarollo de |as personas
Adaptacion al cambio Pansamiento sistémico
Resclucion de conflictos

‘ VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES \

Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales |
' Area o proceso: Relacion con el Capacidad de analisis

cludadano Desarrollo de la empatia

Vigion estratégica Administracion de paolitica

Liderazgo efectivo

Planeacién

‘ VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA ‘

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
 Titulo profesional en disciplina académica del ndclee | Cuarenta y ocho (48) meses
| basico del conocimiento en: Agronomia. Zootecnia; | de experiencia profesional
| Medicina Vetennaria, Artes Flasticas, Visuales y Afines;
| Otros  Programas Asociados a Bellas Ares; Misica;
| Artes Representativas, Publicidad y Afines; Disefio,
| Bacteriologia, Odontologia; Salud Publica: Optometria;
| Otros Programas de Clencias de la Salud, Nuiricion v
Diatética; Enfarmeria; Terapias, Medicina;
Instrumentacidn  Quindrgica;  Anfropelogia; Ardes
Liberales; Geografia; Historia; Sociclogia; Trabajo Social
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y Afines; Filosofia, Teoclogia y Afines; Psicolagia;
Lenguas Modemas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Mililar o Polical;
Biblictecologia; Ofros de Ciencias Soclales y Humanas;
Comunicacion Social, Perodisme vy Afines, Depores,
Educacion Fisica v Retreacion, Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Interacionates; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Pablica, Economia,
Biclogia; Microbiologia v Afines, Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias Maiurales: Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistca y Afines; Arguitecturs;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia v Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica v Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenierda Eléctrica y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Civil v Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomeédica y Afines;
Ingeniaria Ambiental Sanitaria y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal v Afines; Ingenieria Administrativa ¥
Afines,

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

Pagina 78 de 681




CONTRALORIA

¥l BOWIOM A LA
rREsoLUCION REGLAMENTARIA N? 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

"Par medio de la cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los Empleos de la Pianta de Personal de la Contraloria de Bogota, D.C."

3.1.3.4 "DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD
HABITAT Y AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; IHTEGHAGI&H
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.

Il PROPOSITO PRINCIPAL !

Dirigir el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal de las entidades, loe servidores
plblicos y los particulares gue ejerzan funciones o manejen fondos vy bienes del Distrito
Capital en el sector de su competencia, en cumplimiento de [a misidn institucional,

11l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y establecer la planificacién de la vigitancia y control a la gestién fiscal
conforme & los casos puesios 8 consideracion de la direccidén v los lineamisntos
institucionales en la materia.

2. Coordinar les asesorias u orentaciones sobre las melodologias v técnicas aplicables
en las audiiorias, para que atiendan los procesos y procadimientos vigentes, vy los
lineamientas institucionales en la malena.

3. Dingr el desarrollo técnico de las suditorias de cortrel fiscal, e seguimiento al
cumplimienio de los planes de mejoramiento suscritos por los sujetos de control
producto del ejercicio auditor, logrande la pricrizacion de enfoque definide para la
auditoria y &l desarollo consecuente de los procesoes vigentes establecidos

4. Dirigir el desarrcllc de las indagaciones preliminares a que haya Wgar, en orden a
verificar la ocurrencia de hechos generadores de dafio al patrimonio disirtal e
identificar los presuntos responsables de su causacidn, para proceder el archivo de
las diligencias o el traglade a la Direecién de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccdn
Coactiva, de acuardo a los procedimientos y normatividad vigente en la materia

¥ La densriinaciin de la ublzacion dal presants emples e adopta wnsnds en cuents o Embito funcicnal del misrma, e
gcuenio con kr astabiecida en los adicslas 13y 47 del Acoarde 658 de 20146 {este dibmp modificado por el Atusrda B84 da
2097y no 8 | estuctursl definida an el articulo 10 ibddem, an alenciin @ que ka ubicecion funcionad del erales &5 ta que
pgrmle idenlificar la panicipacitn dal msme en la gjemckn de las furciones y procoscs ssignadoes al dras, esd como la
ponstruccdn del propdsito procipal ¥ fuatiorss eeencnles @8 amapkEn
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10,

|

12.

13.

14

15

Emitir los lneamientos respacto a los proenunciamiantos y ejercer la vigilanca que
corresponda, en lo relative al control de la confratacion de urgencia manifiesta de las
enfidades asignadas & su sector, de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia y reéalizar su respective seguimienta.

Formular las directrices que permitan ejecutar de forma adecuada los procesos
auditores en las Entidades que son sujeto de control

Dirigir ef control ¥y manejo del procesamiento de la informacion producte de las
auditorias, para que se efecloe oportunamente y segun s objetvos esperados en la
priofnzacion y planeacian de la auditoria en el sector.,

Vigitar que @l control realizado al seguimiento y analisis da cumplimiento de las
orientaciones realizadas por la Contraloria se efectie de manera correspondiente v
opartuna, an atencidn al cropograma y programacion de auditorias

Liderar esfudios integrales de =su respectivo sector, con el fin de orientar eficazmante
la vigilancia v &l control a la gestion fiscal de manera articulada v bajo la orientacion
técnica de la Direccidn de Estudios de Economia y Palitica Publica,

Imponer en primera instancia |las sanciones correspondientes a los sujetos de
vigilancia y control fiscal v a quienes impidan u obstaculicen en cualguer forma el
ejercicio de la vigilancia y control fiscal, an los términos establecidos en la ley, cuando
incumplan las instrucciones o términos establecidos por Iz Contraloria de Bogota DG,
FProponer politicas, planes, programas y prioridades que deban establecerse para el
ejercicio de la vigilancia y el control a la gestidn fiscal en su sector al Contralor de
Bogoté D.C., segun los requenmientos y sus lineamienios.

Definir las fuentes de informacion compartidas, los flujos de la informacidn, las
materias de analisis. investigacion y de resultados relevanies de su vigilancia y
control fiscal, conjuntamente con la Direccion de Planeacion y el apoyo de |a
Diraccion de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, segun
requenmientos y procedimientos establecidos.

Responder por los resultades & informes de vigilancia v control fiscal, &l traslado de
los halazgos fiscales, penales y disciplinarios a las instancias competentes, de su
respectivo sector v adelantar directamente v de oficio las acciones, las denuncias v
las demas actuacionas qué correspondan con el objetc de garantizar la
transparencia, la eficiencia de la vigilancia y contral fiscal, de conformidad con |a
normatividad vigente sobre la materia v procedimientos establecidos.

Representar a la entidad en los asuntos de competencia de su dependencia y por
expresa solicitud del Despacho

Feporar los resultados del ejercicio del control fiscal a las dependencias de [a entidad
que requieran de esta infermacidn coma ingumo en sus procesos, con oportunidad y
veracidad,
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16. Las demas que le asigne el jefe inmediato v que corespondan a la naturaleza del
CANGa,

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Flan de Dasarrolio v politicas plblicas

Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogeta D.C.
Organizacién y funcionamiento del Distrito Capital.
Mormatividad en matena de contratacién estatal
Régimen de control fiscal

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto.

Mormatividad en matena disciplinaria

Mecanlsmos da participacién ciudadana.
Formulacicn y evaluacion de proyectos.

Formulacion y seguimiento de indicadores de gestion,
Administracidn del riesgo.

Herramientas ofimaticas.

| V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. _ COMUNES POR NIVEL JERARQUICQO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacidn a resultados Liderazgo efectva
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacitn
Compromiso con la organizacidn Toma de decisionas
Trabajo an equipo Gestidn del desarrolie de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflistos

|

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA
|

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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bésico del conocimiento en: Agronomis; Zootecnia; | de experencia profesional
Medicina Veterinaria; Ares Plasticas, Visuales y Afines; |

Otros Programas Asociados a Bellas Ardes; Musica, |

Artes Representativas, Publicided y Afines; Diseno, |

Bacteriologia; Odontalogia; Salud Publica, Optomeiria;

Otros Programas de Ciencias de la Salud; Mutricion y

Dietética: ~ Enfermeria;  Terapias,  Medicina; |

Instrumentacidn  Cluirtrgica;  Antropologia;,  Artes

Liberales; Geografia; Historia; Sociclogia; Trabajo Social |

'y Afines; Filosofia, Teologia y Afines, Psicologia; |

Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica y Afines;

Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial; |

Biblictecologia; Oras de Ciencias Sociales v Humanas;

Comunicacién Social, Periodismo y Afines;, Depories,

' Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afmes;

Ciancia Politica; Relaciones |nternacionales;, Educacion;

Administracion y Afines; Contaduria Plblica, Economis;

Biolegia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia, Otros

Programas de Ciencias MNablurales, Quimica y Afines, |

Matematicas; Esiadistica vy Afines; Amguitectura,

Ingenleria Agronbmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Otras Ingenierias; |Ingenierna
Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica y  Afines:
Ingeniaria Industrial y Afines, Ingeniera Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, ingenieria Electrica y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingeniera Agroindustrial,
Alimentos v Afines; Ingenieria Biomeédica v Afines:
Ingenieria Ambsental, Sanitara v Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa v
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la lay exija

| Pagina £2 de 681




CONTRALORIA

[M BOuGOTA [
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERD DE 2021

‘Por medio de la cual se modifica of Manual Especifico de Funcionas y da Compelencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal de la Contralorla de Bogola, D.C."

| 3.1.3.5 DIRECCION DE PLANEACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Crientar e desarrolic de las actividades de formulacion, ejecucion, evaluacion y

seguimiente de los lineamientos, planes, programas, proyectos, procedimientos v
metodologias de |a Contraleria de Bogota D.C., para lograr el mejoramiento de la gestion,

&l cumplmiento de los obsefivos y la mision insttucional.

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion y seguimiento de directrices, planes, pregramas, proyecios,
procedimientos, metodologias y estudios, que permitan el cumplimiento de la mision
mstitucional

2 Determinar los lineamientos metodoldgicos de la planeacidn esralégica, de acuerdo
=on las directrices establecidas

3. Coordinar |a formulacién del Plan Estratégico Institucional y su desplisgue an planes
de accion U operatvos, de conformidad con ke normetividad y procedimienios
astablecidos.

4. Dirigir el disefio, implamantacién, documentacién, mejora y sostenibilidad de los
sistemas de gestion y control gue la Contraloria de Bogota D.C. deba adoptar, de
conformidad con la normatividad v procedimientos establecidos.

5 Dingir fa ejecucidn de estudios, propuestas & investigacionas de caracter tacnico sobre
desarrolic  administrative. mélodos de  trabajo,  simplificacidn, agilizacién v
modernizacidon de tramites vy procedimientos vy demas asuntos relacionados con la
organizacion, tendientes al mejoramiente de |la gestion y de los sitemas
implementados en la Entidad.

6. Coordinar técnicamente con otras dependencias, la formulacidn de los proyectos de
inversion de Iz entidad, con &l fin de obtener 1a asignacian de recursos presupuestales
de cada vigencia,
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7. Efectuar la aprobacion y direccionar 2 apoyo técnico a los documentos,
procedimientos, planes y programas que elabore y adopte la enfidad, asegurando |a
armonizacion, implementacion y evaluacion de los mismos,

8. Presentar informes de gestidn sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
programas, para evaluar [a gestion de la entidad.

0 Las demés que le asigne el jefe inmediato v que cormespondan a la naturaleza dal
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canstitucion Politica de Colombia.

Plan de Desamollo y politicas pablicas.

Mormativa sobre organizacion y funcionamiento de [a Contraloria de Bogota D.C.
Organzacion y funcionamiento del Distrito Capital
MNormatividad en materia de contratacion estatal

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Orgdnico de presupuesto

Formulacion y evaluacion de proyectos,

Formulacidn y seguimiento de indicadores de gestion
Mormatividad en materia disciplinaria

Sistemas integrados de Gestion

Sistemas de Gestion basados en estandares intemacionales
Flaneacion Estralegica

Herramientas de controd y seguimianto a la Gestién
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continus

Oriertacion a resultados

Crientacidn al usuano v al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en eguipo

Adaptacidn ai cambeo

Visidn estratégica

Liderargo efactiva

Planeacidn

Toma de decisiones

Gesiion del desarrolio de las personas
Pensamiento sistémico.

I
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| | Resolucion de conflictos ]

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Planeacion estatal Integridad Institucional

Comunicacion Efectiva Capacidad de analisis

Onentacidn a Resultados
Planificacion y Programacion

VIl REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA i
Tiule profesional en disciplina académica en el nucleo | Cuarenta y ocho (48) meses |
basico de conocimiento en  Administracidn; | de axperiencia profesional :
Bibliotecofogia. Otros De Cienclas Sociales v Humanas,

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria |
| Pdblica; Derecho; Economia; Ingenieria Administrativa y

Afines.  Ingenieria  Ambiental, Sanitaria y  Afines; ‘

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines: Ingeniera
Industrial v Afines; Matematicas, Estadisticas v Afines. |

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funcionas del carga. - I

Tareta Profesional en los casos que |2 ley exia, !
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3.1.2.6 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS
COMUNICACIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular y ejecutar los lineamientos, planes, programas y proyecios relacionados con la
gastion de TEﬂnnIﬂglas de la Informacion, necesarios para € cumplimiento de los
objetivos v la misién de la Contraloria de Euguté 0.C.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orentar la formulacién e planes, programas ¥ provecios de la gestion de Tecnologias
de la Informacion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales,

2. Dirigir el analisis, disefio, desarrollo y mantenimiento de |os sisternas de informacian
gue permitan el procesamiento de la informacidn requeridas por las dependencias de
la entidad,

3 Orentar an la proyeccion de adguisicidn, tenancia y actualizacion de tecnologias de la
informacién ¥ las comunicaciones, para el meloramientd continug 42 105 procesos de
la Entidad, apoyando técnicamente la seleccién vy contratacion de [os mismos.

4. Dirigir las politicas, planes, programas, proyectos, servicios y actividades en mafena
informatica y equipos para el debido funcionamiento de la Contraloria de Bogota,

5. Dar lineamiantos sobre @ implemeaniacion, desarrollo y administracién de los recursos
de hardware y del software para el cumplmiento de ks objetivos y |a mision de la
Contraloria de Begeta D.C

6. Coordinar la aplicacién a todo nivel de |a organizacidn de los estandares. buenas
practicas v principlos para &l manejo v seguridad de [a informacion, logrands la mejora
continua en los procesos ecnolbgicos.

7. Dirigir |a elaboracion del plan instiucional en matera de tecnologia & informacion, de
acuerdo a la normativided ¥y requarimientos establacidos.

8. Gestionar acuerdos con entidades para compartir informacion y mejorar la eficiencia
en la produccion, recoleccion, uso y disposicidn de ia informacion, de acuerdo con los
ineamientos estratégicos emitidos por las autoridades competentes.

9. Dingir el apoyo técnico a la Direccidn de Planeacidn en materia de recopilacion y
procesamiento de la informacion para la definicion de politicas, y lineamientos, de
acuerdo a los requerimientos y necesidades.
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10. Dirigir &l desarrolic de lbos contenidos y amblentes wirteales requeridos para el
cumplimiento de las funciones y objetivos de la Contraloria de Bogota D.C.
11. Las demas que le asigne ef jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y Distrito Capital,

MNormativa sobre crganizacion y funcionamiento de la Conlraloria de Bogeta D.C.
Administracidn yio Gerancia de Proyecios

Mormatividad en malena disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Mormatividad en matena de confratacion estatal

Herramientas ofimaticas avanzadasz

| V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES ~ PORNIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo \ision estratégica
| Orientacion a resultados ' Liderazgo efectivo

Crientacion al usuario y al ciudadano Planaacion
| Compromiso con |a organizacion Toma de decisiones
| Trabajo en equipo Gastion del desarrollo de las personas
| Adaptacion al cambio | Pansamiante sistémico

- — | Resolucidn de conflictos

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES |

Competencias laborales Transverzales Competencias comunes Transversales
Area o proceso; Gestion Tecnolégica | Transparencia

Desammollo directivo Pianificacion del Trabajo

Planeacian Aprendizaje permanente

. Gestion del Cambio
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Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadeémica en el nucleo | Cuarenta y ocho (48) meses
basco de canccimianto an: Adminmeiracion; | de expanencia profesional
Comunicacidn Social, Periodiemo v Afines;, Figica;
Ingenieria Administrativa y Afines: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria El&ctrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Mecanica v Afines.

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

| Tarjeta Profesional en los cases que la ley exija

3.1.3.7 DIRECCION DE TALENTO HUMAND

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dingir los planes, programas y proyectos para la gestion integral del talento humano, de
acuerdo con la pormatividad vigenta,

il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, ejecutar y controlar la aplicacidn y desarrollo de las directrices, planes.
programas y proyectos de la administracion v desarrolic del recurso humano oe la
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Contraloria de Bogotda D.C., en ko relacionado con los procesos de seleccidn,

seguridad y salud en el trabajo, bienestar, capacitacian y noming; asi como el mangjo

y onentacion de las situaciones administrativas de los servidores plblicos de la

entidad, para el cumplimienta de su misidn

Formular &l Plan Estratégice de gestion de talento humano segin los reguerimientos

del Plan Estratégice Institucional y los lineamientos establecidos an el Medalo

Integrada de Planeacion y Gestidn,

Administrar la planta global de personal de la Contraloria de Bogota D.C. v adopiar

mecanismos v procedimientos  que permitan atender  oporftunaments GBS

requerimentos de las dependencias, de acuerdo a las necesidades instilucionales y

sus competancias.

4. Proponer, liderar e implementar la realizacion de acciones de  desarrolio

organizacional tendientas a canstruir y mantaner un ambenta laboral positiva y una

cultura institucional acorde con las directrices, principios y valores de la Enfidad.

Dirigir la elaboracion y/io actualizacion del Manual Especifico de Funciones vy

Competencias del personal de la entidad y de las escalas de remuneracion, con base

en criterios de partinencia y funcionalidad.

Dirigir log procesos de registro v control, remuneracion, sequrdad social, seguridad y

salud en el trabajo. bienestar, evaluacion del desempedio laboral y registro pablico de

carrera administrativa del persanal de la Contraloria de Bogota D.C. de acuerdo con
la normatividad vigente en la mataria,

Pianear y controlar el proceso del pago de la ndmina de los servidores plblicos de la

Contraloria de Bogota D.C., y asegurar que se haga con oportunidad, eficiencia y

respeto de los derechos.

Coordinar |a gestion del conocimianto t@nendo en cuenta ias particulandades de la

entidad y ineamientos institucionales.

Prafaric los actos administrativos en materia de administracion de parsonal en relacian

con los asuntos de su compefencia, de acuerdo a las necesidades de la entidad, la

normatividad vigante en la materia y los lineamientos de la alta direccidn.

10. Presidr los comités de Ley creados por la Contraloria de Bogota D.C., que sean da
U competenoia o que le sean encomendados por |2 alta direccién, an materia de
recursos humanos.

11. Coordinar y controlar & uso, desarrollo y actualizacion del sistema de informacian de
personal, definiendo procedimientos de registro, control ¥ generacion de informes de
personal,

12. Las demas que (@ asigne & jefe inmediato ¥ que corespondan a la naturaleza del

cargo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Crganizacidn ¥y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mormas sobre la crganzacion y funcionamiento de ta Contraloria.
Mormas sobre empleo publico v carrera administrativa.
Adminislracion y gestion de personal.

Mormas sobre el regimen salanal y prestacional del servidor pablico,
Sistema Integrado de Gestion

Mormas del Sisterna Gestion de la Seguridad v Salud en al Trabajo
Herramiantas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendzaje continuo Visldn estratégica
Cirigntacion a resultados Liderazgo efectivo
Onentacidn al usuano y al cludadano | Plansacian
Compromiso con fa organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de [as personas
Adaptacién al cambio Pensamignto sistemico
| Resaolucion de conflictos

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales
| Area o proceso: Gestion del Talento
Humano
Planeacion
Creatividad e |nnovacion
| Direcclon y desarrollo de personal
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA —‘

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

|‘I'rtuln profesional en discipling scadémica del nlcleo
basico de conocimiento &n Administracion; Antropologia,
Artes Liberales y Afines, Bibliotecologia, Otfros de
Ciencias Socales y Humanas. Clencla Politica,
Relaciones Intermacionates, Comunicacién Social
Periodismo y Afines, Derecho y Afines; Economia,
Educacion;, Ingenieria Administrativa, [ngenieria de
Sistermas, Telematica y Afines. Ingenieria Industrial vy
Afines, Medicina; Psicologia; Socialogia, Trabajo Social
¥ Afines,

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

| Tarjeta Profesional en los casos que |3 ley exija

Cuarema v ocho (48) meses
de expernencia profesional

3.1.3.8 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA ¥ POLITICA PUBLICA |

1. PROPOSITO PRINCIPAL |

Dirigir la evaluacion de politicas y emitir los lineamientos, estrategias y orientaciones para
la evaluacitn macroecondmica, de politica piblica y estudios de economia plblica del
Distrito Capital con miras al cumplimiento de la mision y el logro de sus objetivos
ingtitucionales, de acuerdo con la reglameantacion técnica y legal vigente,
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' 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dingr la propuesta & implementacion de politicas, lineamientos, estrateglas v
orientaciones para la evaluacon macroaconémica del Distrito Capital, encaminados al
logro de [a mision y vision insfitucional, de conformidad con las normas vigentes.

2. Dirgir los estudios, investigaciones y analisis que permitan evaluar el plan de
desarrello en términos de palitica plblica v las finanzas de la Administracidn Distrital
de conformidad con las nomas vigentes.

3. Dirigir la produccitn de estadisticas, indicadores e infarmes que sirvan de insumas
para la orientacion del proceso de Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal de
conformidad con las normas vigentes.

4. Dirgir la elaboracidn y actualizacidn del inventario de politicas piblicas con el
proposito de vigilar su implementacion v |as acciones de impacto de acuerdo al plan
de desarrollo distrital v la matriz de resgo.

5 Dirgir los aportes de la Direccidn para la construccion del Plan de Control Fiscal de
conformidad con las nommas vigentes.

6. Dirgr la realzacion de los informes, estudios, pronunciamientos, v documentos a
publicar de caracter econdmico, financier, presupuestal, contable, social ¥ de politica
plblica de conformidad con las normas vigentes.

7. Aprobar los informes, estudios, pronunciamientos, y documentos gue se elaboren en
las Subdireccicnes de la Direccion-con miras al cumplimiento de la misiGn v el logro de
sus objetivos institlucionales, de acuerdo con |a reglamentacion técnica y legal vigante,

8. Revizar la solidez del Diciamen a los Estados Contables Consolidados del Distrito
Capital de acuerdo con la reglamentacion técnica y legal vigente.

8 Controlar &l contenido de los certificados de registro de deuda publica Distrital, previo
a la fima de estos por parte del Contralor de Bogotd D.C. de acuerdo con la
reglamentacion técnica y legal vigente.

10, Dirgir en coordinacidn con la Oficina Asesora de Comunicaciones la arganizacion
para el cumplimiento de la presantacidn ¥ socializacidn de los informes, estudics v de
las evaluaciones de caracter fiscal, en lo economico, financiero, presupuestal,
contable y de politica pliblica en cumplimiento dea la migidn y el logro de sus objetives
insfifucionales.

11. Adelantar las acciones de vigilancia que comaspondan, o la rendicidén de conceptos si
fuere & caso, en atencidn a la nommativa que sobre deuda pdblica territorial esté
vigente

12, Dirigir &l desarrollo, opbmizacion y difusion de las metodologias disefadas en la
Direccidn, para la medicidn v evaluacién del desempefio de la Administracidn Distrital,
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en lo financiero, presupuestal, contable, social, ambiental, de gestidn y resultados en
cumplimiento de la mision v el logro de los objetivos insitucionales.

13, Dirigir la actualizacion, depuracion y conservacion de as estadisticas fiscales del
sector plblico distrital, de conformidad con los pracepios legales, para su consulta y
analisis.

14, Sclicitar la elaboracion de los planes de mejoramiento que sean necesarnos, denvados
de los estudios e investigaciones fiscales a carge de la Direccion que realicen a los
sujelos pasivos de control, tendientes a subsanar chservaciones que afecten su
desempefio. realizando adicionalmenie el respectivo seguimiento a los mismos de
acuerdo con |a reglamentacion técnica y legal vigente,

15, Onentar al Contralor de Bagota D C. en todos los aspectos relacionadas con [a gestion
financiera, presupuastal, contable, social y de poliica publica de la administracian
distrital en cumphmiento de la mision y el logro ge sus objetives institucionales.

16. Dirigir con el apoyo de las dependencias especializadas, la eleboracion del infarme
anual =obre el estado de los recursos naturales y del medio ambiente del Distrito
capital y presentarlo al Contralor de Bogota D.C. para su aprobacion, firma y posterior
prasentacion al Concejo de Bogota D.C. en cumplimiento de |a misidn v el logro de los
abjatives instifucionales.

17. Las demds que le asigne al jefe inmadiato y que corraspondan a la naturaleza del
cargo.

—— ——— -
| IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Hacienda Plblica Distrital.

Filan de Desarrolio.

Mormas sobre organizacion v funcionamiento de la Contraloria
Estatuto Organico de Presupuesto.

Sistema Intagrade de Gestidn,

Régimen de control fiscal.

Metodologias para la formulacion y evaluacidn de proyectos.
Estatuto tnbutario,

Economia publica

Anglisis de politicas publicas.

Mediciin economica

Nomatividad en materia disciplinaria.
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Herramientas ofimaticas.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

p— _ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Visién estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromisa con |a organizacién Toma de decisiones
Trabajo &n eguipo Gestion del desarrollo d2 |as personas
Adaptacion al cambio Pensamienio sistémico
Rasolucién de confliclos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENGIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Cuarenta y ocho (48) meses
basico de conocimianto en Administracidn. Antropologia, | de experiencia profesional
Arles  Liberales, Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Poblica; Derecho y Afines;
Economia; Ingeniena Administrativa y Afines: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria v Afines; Ingenieria Civil ¥ Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines;
Psicclogia; Sociologia, Trabajo Social ¥ Afines.

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con las
iunciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija
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3.1.3.9 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA
2l

il PROPOSITO PRINCIPAL

Cirigir ¥ adoptar las direcirices, planes y programas relacionados con los procesos de
responsabilidad fiscal y de junsdiccion coactiva e indagaciones prefiminares, de acuerdo
con las disposiciones legales vigentas.

HI. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir lineamientos para el disefo y adopcion de los planes, programas,
procedimentos, manuales o guias de las indagaciones preliminares, procesos de
responsabilidad fiscal y  jurisdiccidon coactiva que comesponda  adelantarse
directamentz o por las subdirecciones a su cargo

2. Tramitar la segunda instancia en las etapas que comesponda denfro de los procesos
de responsabilidad fiscal y jurigdiccion coactiva y en primera instancia los asuntos que
corespondan en segunda instancia al Coentralor de Bogotd D.C.

3. Conocer y decidir en primera instancia los procesos sancionatornos de su
compatencla, conforme a la normabividad vigente y procedimientos internos sobre la
materia.

4, Coordinar con la Oficing Asescora Juridica de la Contraloria de Bogota,, |a defensa de
los infereses del Distrito Capital en los procesos judiclales con origen en proceses de
responsabilidad fiscal o de cobro coactivo.

5. Promover ante ia sutoridad competente |a apertura de procesos penales por los
posibles deltos que se derven de las indagaciones preliminares o procesos de
responsabilidad fiscal de acuerda a los procedimientos y normatividad vigente.

6 Ordenar las medidas cautelares o culminar las mismas cuando ellas sean procedentes
acarde con la narmatividad vigente sobre la materia.

7. Informar a la Contraloria General de la Repiblica v Procuraduria General de la Macion
s0ore los fallos de responsabilidad fiscal y asuntos que aceplan el pago de |a
obligacion, disponiendo el diligenciamiento y envio de los formatos de inclusidn y
exclusion en el Boletin de Responsables Fiscales, de acuerdo a los lineamientas y con
las disposiciones legales wgentes sobre |a materia,
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8. Administrar la actualizacién de la base de datos de los presuntes hallazgos fiscales
gue trasladen las Direcciones Sectonales de Fiscalizacion con e fin de establecer la
trazabilidad de astos y de la jurisprudencia an materia de procesos administrativos de
responsabilidad fiscal, realizando = analisis con la Direccidon a la que perienece y can
la Oficina Asesora Juridica, permitiendo unificar los criterios al interior de |a
Contraloria de Bogota D.C.

8. Conceptuar sobre la posicidn instilucional acerca de la materia propia de los procesos
de responsabibdad fiscal, jurisdicodn coactiva @ iIndagaciones praiminares.

10. Las demas que e asigne el jefe inmediato y gue cormespondan a la naturaleza del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Estatuto Organico de Bogeta D.C

MNormes sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria,
Flan de Desamallo.

Sistema Integrado de Gesfion

Régimen de cortrol fiscal

Frocesos de responsabilidad fiscal v jurisdiccion coactiva
Estatuto tributario.

Derecho administrativo

Mormatividad en materia de contratacién estatal
Mormatividad en mataria disciplinaria

Procedimienta Civil

Procedimianto Penal

Herramientas ofimaticas.

V.COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMNES L POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Wision estratégica
Ornientacion a resultados Liderazrgo efectiva
Crentacion al usuario y al ciudadano Flanaacian
| Compromiso con |a organizacion Toma de decisiones
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| Trabajo en aquipo
Adaptacion al cambio

Fensamiento sistémico
Resalucidn de conflictos

‘Gestion del desarrollo de las pErsonas

i, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico del conocimiento en Derecho v Afines,

Titule de postgrade en areas relacionadas con |as

Tarjela Profesional en log casos gue la ley exija,

mesas
profesional

Cuarenta y ocho
de experiencia |

(48)

3.1.4 Jefe de Oficina 006 - 04

. e
"'.li-q.-

“L_ IDENTIFICACION DELCARGO

ﬂﬁu**‘

Eﬂ'nnmacrﬁn dal Emphu

e

e -
| Dr " m " ip = =
No. Cargos: Dos (2) & Wy

Dmlpﬂnam

Oficina de Conftrol Interno y Oficing de .Pmuntm

del Jefe inmediator

Quien ejerza la supervision directa

3.1.4.1 OFICINA DE CONTROL INTERNO

1.

PROPOSITO PRINCIPAL
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Verificar y avaluar el estada del Sistema de Control Interno y de Gestion de Calidad de la
Contralorla de Bogotd D.C, de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de
garantizar el cumplimiente efectivo de las funciones de |a entidad, la adecuada
admirestracion de los recursos ¥ &l mejoramiento continuo.

1

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el desamollo del sistema de control internc de acuerdo con la normatividad
vigente

2. Orientar al Contralor Distrital y a |los responsables de los procesos de la entidad en |a
formulacidn, implementacidn, ejecucion, desarrollo, sostenimients, seguimiento y
evaluacidn de los mismos, para el mejoramiento continuo de los sistemas de control
Interno y de gestion de |a calidad de la entidad.

3. Guiar a la entidad hacia la efectividad de los controles, de acuerda con las metas v
objetivos institucionales,

4. Orientar el disefio y la aplicacion de indicadorss de gestion del Proceso de
Evaluacion vy Control, con el objete de garantizar 2 evaluacidn efectiva de sus
actuaciones y el establecimiento de estrategias para su mejora confinua.

5 Liderar la promocion v fomento de la cullura del autocontrol en la Contraloria de
Bagota D.C., de acuerda a los procedimientos v la normatividad vigente aplicable,

6 Vaerificar el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritcs por la Contraloria de
Bogota D.C., con los diferentes entes de control v los denvados de |as auditorias
intermas, can 2l fin de establecer su cumplimiento v arientar las acciones corectivas,
preventivas y de mejora continua.

7. Examinar la efectividad de la gestion del nesgo de acuerdo con las metodologias
establecidas,

B Auditar los procesos vy proyvecios institucionales, de acuerdo con el programa anual
de auditorias y las normas ganeraiments acepladas

8. Verificar el cumplimiento de los lineamientos, normas, procedimientos, planss,
programas, proyecltos y melas de fa Contraloria de forma planificada y sistematica,
recomendando los ajustes pertinentes y efectuando el seguimiento oportuno & su
implementacion,

10. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion, de
acuerdo con los resultados de los segquimientos a los diferantes procesos,

11. Rendir los informes, esiudios, estadisticas y demas documentos con |a oporiunidad y
periodicidad requeridas, de manera que soporten adecuadamerte la toma de
decisiones vy la implementacion de cormectivos.
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12. Coordinar la consolidacion de las respuestas a los requenmientos presentados por 1os
organismos de control respecto de la gestion de |a Confraloria, de acuerdo a los
lineamientos establecidos

13. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza del
Cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Polltica de Colombia.

Flan de Desarrofla.

Regimen de controf fiscal,

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto.

Mormas sobre organizacion v funcionamienic de la Contraloria,
Normatividad en matena de contratacidn estatal.

Mejores practicas nacionales @ intfernacionales del proceso de auditoria infema.
Mormatividad que regule el Sistema de Control Intermo.
Finanzas v presupuesto publico.

Fundamentos de formulacién v evaluacion de proyectos.
Gestion publica

Mormas técnicas de calidad — Sistema de Gestidn de Calidad
Formulacion y seguimiento de indicadores de gastion
Mormatividad en materia disciplinaria.

Herramientas ofimaticas.

I
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES [ FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estrategica
Drientacian a resultados Liderazgo efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Flaneacidn
Compromiso con la erganizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambso Fensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

...... e
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Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compelencias laborales Transversalss

Competencias comuneas Transversales

Area o proceso: Control Interno

| Creatividad e innavacion

Capacidad de analisis
Transparencia

Liderazgo Atencion de requarimientos
Orientacion al usuario v al civdadano Resolucion y mitigacidn de problemas
Trabajo en equipe vy colaboracién Vinculacién interpersonal
Orientacion a resultados

Wil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Minimo de ftes (3] afos en
asuntos  ce  contral  interno,
{Ariculo 11 de la Ley 87 de 1893,
maodificada por &l articulo 8 de la
Ley 1474 de 2011)

Acreditar formacidn profesional (Aricule 11 de la
Ley BT de 1993, modficada par el articulo 8 de la
Ley 1474 de 2011)

Tarjeta Profesional &n los cascs que la ley exija

3.1.4.2 OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la aplicacion del régimen disciplinario vigente, de manera oportuna, eficiente y
eficaz.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES J

2z et

1. Dirigir y onientar &l gjereicio de la funcidn disciplinana en la enfidad conforme a la
nornatividad vigente sobre la materia

2. Conocer y decidir en primera instancia las actuaciones disciplinanas en conftra de los
servidores y ex - servidores publcos de la entidad y aplicar €l procedimiento con
sujecion a las disposiciones, facullades y compelencias establecdas en la
normatividad vigente en materia disciplinaria

3. Fijar procedimientos operativos disciplinanos para gue |08 procesos se desamollen con
sujecion a los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialiidad y publicidad.

4. Efectuar el repario y seguimiento al registro y ramite oporluno de los asuntos que
sean de su competencia, sobre posibles conducias disciplinables de los servidores y
ex servidores publicos de la Entidad de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes

5. Dirgir &l seguimianto al registro y gjecuecion de las sanciones discipiinanas que se
impongan a los senvidores y ex servidores publicos de la entidad.

8, Coordinar y controlar la elaboracidn de los proyectos de actos administrativos para la
ejacucién de las sanciones de cardcter disciplinanc proferidas por las autoridades de
control competentes

7. Dirgir la promocion de los programas de capacitacidn y divulgacion del regimen
disciplinanio, con el fin de prevenir la posible incursion en conductas disciplinables, de
acuerdo a los procadimientos vigenles establecidos en la entidad.

8. Dirgir la preparacién de los informes y estadisticas que requiera el Contralor de
Bogota D.C., los Organismos Judiciales y de Control del Estado, segun los
requerimientos establecidos.

9. Las demas gue ke asigne el jefe inmediato y que comrespondan a la naturaleza del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Canstitucidn Politica de Colombia

Mormas sobre organizacion y funcionamienio de la Contraloria de Bogota D.C.
Mormatividad en materia disciplinana

Cédigo de Procedimianto Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Codigo de Procedimienio Civil

Sistema Integrado de Gestion
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Régimen de control fiscal.
Eztatuto Orgénico de Bogota D.C.
Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaie continua Vision estratégica
Crrienfacidn a resultados Liderazgo efeciivo
Onentacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromise con la organizacian Toma de decisiones
Trabajo en eguipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio Pensamiento sistémico

| Resolucitn de conflictos

—_—— SR e e e e e e — —

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA I

Tituls profesional en disciplina académica del nicles | Cuarenta y dos (42) meses |
basico del conocimiento en Derecho y Afines. de experiencia profesicnal I

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

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija.
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3.1.5SUBDIRECTOR 088 - 03

Subdirector Administrativo

e ~+ L. IDENTIFICACION DEL CARGO e

AL T T e ’ *
(Nivel . ~ [Directva____
_Denominaciin del Emplac: Subdirector Administrativo
| Cadigo: i

=] . 1 D3 :

ﬁn; Cargos: . . Uno (1) - 3
| Dependencia: Subdireccion de Servicios Generales
Cargo del Jefe Inmadiatn CQuien ejerza ka supervision directa

3.1.5.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la prestacion de los servicios generales & implementar los lingamientos en
maleria de gestidn documental de acuerdo con las normas, los procadimientos vigentes y
los lineamientos de la alta direccidn, con @l fin de garantizar el normal funcionamiento de

la Contraleria de Bogota D.C.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la administracidn, mantenimients y prestacién de servicios plblicos en las
diferentes sedes de la Contraloria de Bogotd D.C. para garantizar su adecuado

funcionamiento,

2. Dirlglr la prestacion de los servicios de vigilancia, asec, cafeteria, transpore,
comespondencia y mensajeris, para garantizar el adecuado funcionamiento de la

entidad.
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3 Definir los lineamientos sobre &l mangjo y administracion del sisterna de archive de
documentos de gestion e histdrices, de la Contraloria de Bogota D.C. conforme a la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos en la entidad, promoviendo
programas especigles de sistematizacidon, restauracion, mantersmiento preventive y
comectivo én |os casos que se regulera y conservacidn, en coordinacién con las areas
iecnicas que pudiersn aportar al proceso.

& Coordinar el disefio del plan institucional de archives — PFINAR alineado con el Plan
Estratégico Institucional y normatividad vigente.

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Crganizacion y funcionamiento del Estado v del Distrito Capital.

Mormativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
Sistema Integrado de Gestidn.

Lay General de Archive,

Normatividad en matena de contratacion estatal

Mormatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continue \Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Oriartacion al usuaro y al ciudadano Plansacion
Compramiso con la organizacion Toma de decisicnes
Trabajo en equipo Sestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio FPensamignto sistémico

Resolucidn de conflictos

Fagina 104 de 681




CONTRALORIA

1M RGO A DL

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEERERO DE 2021

“Por medio de la cusl se madifica e Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Conlraloria de Bogotd, OD.C."

! VI, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales daﬁ:{f:ratan-:iaa comunes Transversales

Area o proceso: Gestion Documental Atencidn al detalle

Flaneacion Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de calidad

VL REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| Titulo profesional en disciplina académica en el nucles

basico de conocimiento en: Administracian; Arquitectura;
Biblictecologia, otros de Clencias Sociales y Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Pdblica: Derecho y Afines; Disefio; Economia; Ingenieria
Administrativa v Afines, Ingenieria  Agroindustnal,
Alimentos y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitana y
Afines; Ingenieria Civil v Afines, Ingenieria de Sistemas.
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingeneria  Electronica, Telecomunicaciones v Afines,
| Ingeniaria Industrial y Afines; Ingeniara Mecanica y
Afines,

Thule de postgrado en areas relacionadas con [as
funciones del cargo.

| Tarjeta Profesional en los casos que [a lay exija.

___ EXPERIENCIA
Treinta y seis (26) meses de
experiencia profesional
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Subdirector Financiero
l. IDENTIFICACION DEL CARGO
Mivel: . Directive
Dencminacion del Empleo: Subdiracior Financiero
Cédigo. 068
| Grado: 03
No. Cargos: Unao (1) R !
Dependencia; Subdireccion Financiara. -
Cargo del Jefe Inmediato: Quisn ejerza la supenvisitn directa = ;

I . :
3.1.5.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION

FINANCIERA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrolle de las politicas, planes v programas comrespondientes a la gestion
financiera de la entidad de acuerdo con la normativa vigente, con el fin de contribuir al
iogro de los objetives de la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Formufar lineamientos, planes y programas para la provision, utilizacidn y control
adecuado de los recursos financieros de la Contraloria de Bogota D.C

2. Estructurar al presupuesto de la entidad, con base en la nomatividad vigente y
criterios establecidos.

3. Coordinar las actividades presupuesiales, contables y de tesoreria de la Coniraloria
de Begotd D.C. con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales

4. Dirigir la consolidacion de los estados financieros v 1a contabilidad de la entidad, de
acuerdo con lag normas vigentes.

5 Coordinar & seguimisnto, evaluacién y control de las actividades presupuestales,
contables v de tesoreria, para el adecuado uso de oz recurscs asignados a la
Contraloria de Bogata DC
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6. Dirigir la elaboracion del proyecto de presupuesto en coordinacion con la Direccion de
Planeacion y la Direccion Administrativa v Financiera v las propuestas de modificacion
presupuestal a que haya lugar siguiendo los procedimienios establecidos y la
normatividad vigente aplicable.

7. Efectuar las inversiones de conformidad con la normativa y &l régimen de inversiones
vigente.

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucin Politica de Colombia

Organizacidn y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
Hacienda Fublica.

Estatufo Organico de Bogota

Estatuto Orgadnico de Presupuesto.

Mormatividad Contable v del manejo de Tesoreria,
Herramientas de andlisis financier

Mormatividad en materia de confratacion estalal
Mormatividad en materia disciplinaria

Sistama Integrado de Gestién

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Crientacidn al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con |a organizacion Toma de decisiones
Trabajo en aguipo Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambio Penzamiento sistémico

Resolucion de conflictos
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Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales

------

' Area o proceso: Gestion Financiera Negociacion |
Manejo eficaz v eficiente de recursos Transparencia

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nicleo | Treinta y seis (38) mesas de
basico de conocimiento en; Administracion, Contaduria | sxperiencia profesional
Plblica, Economia; Ingenierla Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y
Afines

Titulo de postgrado en areas relaclonadas con las
funcionas del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la lay exija.

Subdirector Técnico 068 - 03

T I. IDENTIFIGACION DEL GARGO
Mivel, Zh Direcliva
Denominacién del Emplea: Subdiractor Técnlco
Coago: ; OB8
Grado: LR o ¢ il e
| Mo. Cargos. | Vaintisi 7} o § g
Cependencia; e Donde e ubigue & emples . '
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza |a supervision directa
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3.1.5.3 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
CONTRATACION

I PROPOSITO PRINGIPAL

Dirigir fa contratacion de la Contraloria de Bogota D.C., a fravés de la adquisicion de
bienes, servicios y obras qQue se requieran para asegurar & cumplimiento de sus objetivos
¥ la efectiva prestaclon de sus senvicios de acuerdo con la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Cepordinar con las dependendias de la entidad la gestion de los contratos en sus
diferentes etapas, estableciendo sus necesidades y teniendo en cuenta los
reqguerimientos de operacibn de la entidad, conforme lo establezca la normatividad
vigente en la materia, e manual de Confratacion vy el procedimiento interma,

2. Crientar la elaboracion del Frograma Anual de Contrataciones (PAC) de Ia
Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo con los lineamientos establecidos.

3. Coordinar la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las
necesidades de compra de la entidad.

4, Supervisar, orentar vy liderar los procesos de contratacion en sus etapas
Precontractual, confractual y de liquidacion y disefiar mecanismos para el
cumplimiento de los principios establecidos en la legislacion relacionada con la
contratacidn estatal vigente.

5. Rewvisar los actos adminishrativos inherentes a los procesos de contratacion, para
asequrar que rednen los requisitos astablecidos.

€, Establecer tiempos y condiciones de seguimiento para el cumplimiento de los
procesos de contratacion, conforme a las normas legales aplicables.

7.. Dirigir, coordinar y cantrolar el cumplimiento de las etapas propias de los procesos de
seleccion de contratistas, en cualquiara de lag modalidades previstas en la legslacian
vigente y evaluar ¥ recomendar, al ordenador del gasto, ta adopcion de pliegos de
condiciones y t&rminos de referencia en los procesos de contratacian.

8. Realzar las gestiones necesanas para conformar & Comité de Evaluacion, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.
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8. Gestionar la ejecucion de las garantias requendas en los procesos de contratacion,
conforme a las normas legales aplicables.

10. Adoptar métodos y procedimientos que permitan mejorar la gestion de contratacidn.

11. Las demas que le asigne o jefe inmedate y que correspondan a la naturaleza del
cargo:

. IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Drganizacion v funcionamiento del Estads v del Distrito Capital,
Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Estatuto Organico de Bogata D.C.

Estatuto Organico de Presupuesto,

Derecho Administrativo

Cddigo de Procadimients Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Mormatividad en materia de contratacion estatal,

Mormatividad en matena disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestidn.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo . \ision estratégica
Orientacidn a resultados | Liderazgo efectiva
Crientacidén al usuario v al ciudadana | Planeacion
Compromiso con la organizacion | Toma de decisiones
I Trabajo en equipo - Gestion del desarrolle de las personas
Adaptacion al cambio I Pensamiento sistémico
| Resclucion de conflictos
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‘ Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compelencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Compra Pablica Atencidn al detalle
Visign estrategica Megociacion
Trabajo en equipo y colaboracian Capacidad de analisis
Planeacion
Comunicacion efectiva
Creatividad 2 innovacion
_Resclucion de conflictos

Wil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta y s=2is (36) meses de
basico del conacimiento en Deracho ¥ Alines, . experencla pr-:f-asmnai

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

Tarjeta Profesional 2n los casos que |2 ley exija.

3.1.5.4 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir 1a gestion para la adguisician, distribucion, aimacenamiento y aseguramiento de los
bienes y servicios regueridos por la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales,
reglamentos v procedimientos.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer directrices para el mejoramiento de las actividades y administracion de los
bienes muebles e inmuebles de propiedad de la Contraloria de Bogota D.C.

Dirigir la implementacién de lineamientos para la administracion de los bienas muebles
@ inmuebies de acuerdo con |os regiamentos y procedimientos vigentes.

Coordinar, controlar v evaluar las actvidades relacionadas con el almacenamianta,
reqistro, distribucién, suministro, control, seguridad. custodia e inventaros de los
alementos, aguipog ¥ demas bieneg necesarios para &l funcionamiento normal de la
Confraloria de Bogota, D.C

Dirigir la ejecucion de planes, programas y procedimientos para la adquisicion,
confratacién, almacenamiento, suministro, registre, conirol y aseguramiente de bienes
¥ servicios de la Contraloria de Bogota D.C., d= acuerdo con las disposiciones |egales,
reglamentos y procedimientos.

. Realizar el estudio de las necesidades instiucionales del Programa de Seguros de la

anfidad, de inmuebles v de equipos vy elementos de consumo para las distintas
dependencias de la Coniraloria de Bogota, DG,

Elabaorar propuestas para la elaboracion del Programa Anual de Compras, bajo los
lineamianios establecidos y requerimientos de la entidad.

Las demas que le asigne el jefe inmediate ¥ que comespondan & 13 naeturaleza del
cango.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucién Politica de Colombia.

Crganizecion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Crganizacién v funcionamiento de la Contraloria de Bogotd,
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatulo Organico de Presupuesto

Sistema |Integrado de Gestion

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Mormatividad en materia disciplinana
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Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FPOR. NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estrategica
Crientacion a resultados Liderazgo efechivo
Orientacion al usuario v al cludadano Flaneacion
Compromiso con la organizacion Toma de dacisiones
Trabajo &n equipo Gestion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Fensamiento sistémico
Resalucidn de conflictos
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
FORMAGION AGADEMICA _EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica en el ndcleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimiento en: Administracidn, Arquitectura; | experiencia profesional
Biblictecologia, olros de Ciencias Sociales y Humanas,
Contadurifa Publica; Derecho y Afines; Disefio;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Cwil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica Y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones vy Afines; Ingenieria Industrial v
Afines;  |Ingenieria Mecanica y Afines; Matematicas,
Estadisticas y Afines, Publicidad y Afines,

Tiulo de posigrado en areas relacionadas con las
funciones del carga.

Tarjeta Profesional en los casos que 1a ley exija
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2.1.5.5 SUBDIRECCIONES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
INFRAESTRUCTURA; HABITAT; AMBIENTE; CONTROL URBANO;
ACUEDUCTO Y SANEAMIENTO BASICO; ENERGIA; COMUNICACIONES;
SALUD; GESTION PUBLICA Y GOBIERNO; EDUCACION; CULTURA,
RECREACION Y DEPORTE; GESTION LOCAL.

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar @l proceso da vigilancia y control a la gestion fiscal en las entidades cel sector, con
el objeto de evaluar la gestion y formular las medidas comectivas para un adecuado
cumplimiento de la mision institucional

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer estrategias para la evaluacion de la calidad y eficiencia del control fiscal
interno de las entidades del respectivo secter v brindar oriertacidn t&cnica a la misma.

2. Dirigir Ia ejecucion de las audilorias v responder por la eficacia y articulacion de las
mismas con las demas Direcclones gue cormesponda.

3. Liderar gl seguimiento a la evaluacién realizada por las Dficinas e Confrol Interne, de
los sujetos de vigilancia y controd @ la gestidn fiscal, a los planes de mejoramienio
producto de los hallazges de la auditoria fiscal

4 Coordinar las actividades relacionadas con el gjercicio del contrel social en lodas las
localidades de la ciudad, &n materia de promocion y gestion de o8 procesos de
participacidn de las comunidades v los cludadanos.

5. Proponer metodologias, sistemas técnicos y procedimientos que contribuyan a la
estandarizacion, a la eficacia y a la eficiencia de la vigilancia y control a la gestidn
frscal

6. ldentificar las necesidades de capacitacién para mejorar el desempefio del proceso de
vigilancia y contral a la gestion fiscal, dando traslado de las mismas a la Subdireccion
de Capacitacion y Cooperacian Técnica

7. Responder ante el Director Sectorial de Fiscalizacidn del respective sector por |a
ejecucion de las auditorias, 1a revision de las cuentas, el seguimiento a los planes de
mejoramiento, visitas fiscales, indagaciones, pronunciamientos, respuestas v esludios,
encomendados al respectivo sectar
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B Responder por las indagaciones praliminares gue deban adelantarse como resultado
de |las auditorias realizadas en su sector y coordinar lo perinente con ia Dirsccidn de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

9. Diriger, confrolar v realizar seguimiento a los temas de impacto en |a civdad, en
coordinacion con |a Direccion Sectorial de Fiscalizacion respectiva,

10. Coordinar &l enlace y |las relaciones antre las Gerencias de Localidades, el Despacho
del Contraler, las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacidn vy las demis dependencias
misionales y de apoyo de la entidad, de acuerdo a las necesidedes y procedimientos
internos vigenies,

11. Las demas que ke asigne al jafe (nmediato v que comespoendan a i3 naturaleza del
cargo.

\» V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Flan de Desarrolio y politicas pablicas.

Organizacion y funcionamignte de la Contraloria de Bogota,
Organizacidn y funcionamiento del Distrito Capital,
Momatividad en materia de contralacion esfatal
Regimen de control fiscal

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mecanismos de participacion ciudadana

Formulacidn y evaluacidn de proyactos.

Formulacion y seguimiento de indicadores de gestion.
Administracion del nesgo.

Sistema Integrado de Gestién

Mamatividad en maleria disciplinaria

Heramientas ofimaticas

[ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
| Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efective
Drientacidn al usuanio v al civdadano Flaneaciin |
| Compromiso con la organizacion Toma de decisiones |
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Trabajo en eguipo Gestién del desarrollo da las personas
Adaptacidn al cambio Pensamiznio sistémico
Resolucion de conflicios

Vi REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en dsciping academica del nicles | Treinta v seis (38) mesas de
basico del conocimienio en. Agronomia, Zootecnia; | experiencia profesional

Medicina Veterinaria; Aries Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Asdes, Musica,
Artes Representativas, Publicidad v Afines;, Disefio,
Bacteriologia; Odontologia; Salud Pablica; Optometria;
Otros Programas de Clencias de |a Salud; Nutricidn y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Imstrumentacion  Quirdrgica;  Antropologia;  Adtes
Liberales, Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
¥y Afines, Filosofia, Tedlogla y Afines, Psicologla,
Lenguas Modemnas, Literatura, LingQistica y Afines;
Formacion Eelacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales v Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines;, Depores,
Educacian Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales, Educacion,
Administracion vy Afines; Contaduria Pablica, Economia;
Biologia; Microbiologia v Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica vy  Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuana y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias, Ingenieria
Quimica y Afines; Ingenieria Mecénica y Afines;
Ingenieria Industrial v Afnes, |ngenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Elécirica y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; [ngenieria Agroindustrial,
Alimentos v Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
| Ingenieria Ambiental,  Sanitarla y Afines, Ingenieria
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Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y | = I
Afines,

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

3.1.6.6 DIRECCION DE TECH!JLQB[&E DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - SUBDIRECCION DE LA GESTION DE LA INFORMACION |

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la administracién de los sistemas de informacién y efectuar la implementacion yo
desarrolle del software vy aplicaciones, requeridas para el cumplimiento de los objetives v
la mision de la Contraloria de Bogota D.C.

(18 DESCRIPGION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dingir v evaluar las politicas, estandares y melodologias en matenia de software
requeridos por la Contraloria de Bogota D.C de acuerdo con las instrucciones del
Contralor de Bogota, D.C, para cumplir con los cbjetivos institucionales.

2 Orientar el disefio de soluciones tecnologicas para optimizar los procesos regueridos
an la Entidad de acuerdo con las necesidades y los lineamientos de la Alta Direccion

3. Dirigir los estudios que permitan determinar la factibllidad técnica y econbmica de
desarrollar y { o adquiric las aplicaciones gue requiera la Contraloria de Bogota D.C
para el cumplimiento de objativos institucionales

4. Verificar el cumplimiento y atencién a los requerimientos gue en materia de sistemas
de infformacién sean solicitados por cada una de las dependencias de la Contraloria
de Bogeta D.C para ceadyuvar en al eumplimisnto de las metas institucionales.
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5. Dirigir la elaboracién y actualizacién de los manuales de aplicaciones de acusrdo con

las lineamientes ¥ la normatividad vigente,

Orientar el desamollo de los procesos para el flujo, procesamiento y utilizacion de la

nformacion para coadyuvar en el manejo oportuno y eficaz de la informacian,

Coordinar la gestion ce los sistemas operalivos y las bases de datos de la Confraloria

de Bogotd D.C, de acuerdo con la normatividad vigente.

Dirigir la implementacion de  sistemas de informacion requeridos por cada

dependencia de acuerdo con la normafividad vigente y los lineamienios estabiacidos,

Dirigir la generacion y administracion de perfiles de usuane y claves de seguridad para

yso de lps servicios informaticos de acuerdo con las politicas v Imeamientos

establecidos.

10. Dirigir la administracion de cambios v versiones en el software de los sistemas de
informacion de |la Cortraloria de Bogotd D.C de scuerdo con los lineamientos
establecidos,

11_La= demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan & la naturaleza dal
cargo.

= W\ o o

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de Colombia

Crganizacian y funclonamianto dei Estado y de Distrito Capital.
Crganizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogola D.C.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Administracion yio Gerencia de Proyectos

Admiristracion de Sistemas de Informacidn y Centros de Cémputo.
Herramientas de desamolio, redes y telecomunicaciones.
Mormatividad en materia de contratacién estatal,

Mormatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion,

Herramienias ofimalicas avanzadas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO '
| Aprendizaje continuo Vision estratégica

Pagna 118 de 631




—

CONTRALORIA

Ml BOGENT A DA

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

“Por medio de la cual se modifices e Manual Especifico de Funciones v de Compefencias
t aborates para los Emplecs de la Planta da Personal de la Contraloria de Bogatd, D.C.°

Orientacian a resuitados Ligerazgo efectivo

Orientacion al usuario y al ciudadano Flaneacion |

Compromiso con la organizacion Toma de decisiones

Trabajo en equipo Gestion del desarrollo de las personas

Adaptacion al cambio Pensamianto sistémico ‘
Resolucion de conflictos

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compelencias laborales Transversalkes Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestién Tecnologica | Transparencia

Desarrollo directivo Planificacion del Trabajo

Planeacion Aprendizaje permanante
| Gestion del Cambio

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el niclec | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimients en: Administracidn; Fisica; | experencia profesional
Ingenieria  Administrativa y  Afines.  Ingenieria  de
Sisternas, Telamatica y Afines; Ingenieria Electrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciongs vy
Afines; Ingenieria  Industral vy Afines  Ingenieria
Mecanica v Afines,

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

Tarjeta Profesional @n los casos que la ley exija.
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3.1.5.7 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
| COMUNICACIONES - SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Cirigir la gestién v adminisfracion de log recursos de hardware v comunicaciones
requeridos por las dependencias de la Entidad para el cumplmiento de los objetivos v la
migion de la Contraleria da Bogata, D.C

l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar la plataforma de infraestructura de telecomunicaciones representada en al
Cenftro de Datos y sus componentes activos, de la Contraleria de Bogota D.C., de
acuarde con la normatividad vigente.

2. Dirigir la administracién ¥ operacion del cenfro de datos de acuerdc con la
normatividad vigente y los lineamientos de la Alta Direccion

3. Liderar la aplicacion de las politicas de uso razonable de los recursos tecnoldgicos de
la entidad y orientar su seguimiento de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos de la Alta Direccldn

4 Oientar el disefio v ejecucidon de los planes de contingencia inherentes a los recurscs
¥ servicios de hardware y comunicaciones de 1 entidad para prever el flujo continuo
de la informacion de acuardo con los lineamientos y la normatividad vigente

5. Coordinar la implementacion de los mecanismos de segunidad asociados a los
recursos de hardware y software que garanticen el procesamiento de informacion de
manera integral, oporiuna y de calidad,

6. Dirigir v controlar gue la prestacion de los servicios de soporie confratados y las
garantiazs de los bienes adquindos en reafice en forma opartunza v eficienia.

7. Regular la generacion v administracion de perfiles de usuano y claves de seguridad
para uso de los servicios infarmaticos de acuerdo con los lineamientos astablacidos.

8 Dirigr la adguizicion y seguimiento a los inventarios de bienes hardware vy
comunicaciones de la enbidad de acuerdo con la normatividad vigente.

8 Coordinar la prestaciin de los servicios de asistencia técnica de forma oportuna, que
se requieran para mantener el debido funcionamiento de las dependencias.
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10, Dar lineamiantos sobre los requenmientos de mantemimiento ¥ conservacion de los
equipos por |as diferentes dependencias y verficar 1a realizacion de las reparacionas
correspondientes para coadyuvar con @l cumplimiento de metas insfitucionales.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombra.

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

Administracion vio Gerencia da Proyvectos

Administracion de Sistemas de Informacion y Cantros de Computo
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicaciones
Mormatividad en maleria de contratacidn estatal,

Marmatividad en maieria disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestien

Herramientas ofimaticas avanzadas.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICC !
Aprendizaje continua | Visibn estratégica
Orientacitn a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciwdadano Flaneacitn
Compromiso con ta organizacian | Toma de decisiones
Trabajo &n equipo Gestidn del desamrollo de [as parsonas |
Adaptacion al cambio Penzsamiento sistémico

Fesolucion de conflictos

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSYERSALES |

. Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales |
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Area o proceso: Gestion Tecnoldgica Transparencia

Desarrollo directivo Planificacion del Trabajo

Planeacion Aprendizaje permanente
Gestion del Cambio

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA —— ——
Titulo profesional en disciplina académica en el ndclao | Treinta y seis (36) mesas de
basico de conocimiento en: Administracion; Fisica; | expenencia profesional
Ingenieria  Administrativa y  Afines.  Ingenieria  de
| Sisternas, Telematca y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines;, Ingenieria  Industrial y  Afines;  Ingenieria
Mecanica y Afines.

EXPERIENCIA

Titule de postgrade en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija,

3.1.5.8 DIRECCION DE PLANEACION — SUBDIRECCION DE ANALISIS,
ESTADISTICAS E INDICADORES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el disefio & implementacion del Sistema de Control Fiscal de la Contraloria de
Bogota a través de la informacidn generada por los procesos estratégicos vy misionales,
complemeantando con otros sistemas de informacion u otras fuentes externas, con el fin de
formular los planes de auditoria de la gestién fiscal, el monitoreo a los indicadores v las
estadisticas del control fiscal.

S |
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES '|

1. Orientar metodoldgicamente | disefio y actualizacién de los instrumentos de
participacion ciudadana y control social, mapa de polificas pablcas distritales v
matrices de resgos por provectos v por sujeto de control que alimentan &l Sislema de
Contral Fiscal de acuerdo con &l direccionamiento estratégico de |a alta direccién y la
normatividad vigante.

2 Ejecutar las actividades de seguimiento y monitoreo a las estadisticas e indicadores
preducts del ejercicio de la vigilancia y confrol a la gestidn fiscal, de acuerdo con los
procadimiantos vigentas.

3. Dirigir & analisis, consalidacién de la informacian y generacion de reportes sobre &l
control fiscal, con el fin de fortalecar el Sistema de Conirol Fiscal de la Contraloria de
Bogota D.C., de acuerdo con los procedimientos vigentes.

4. Disefiar las melodolegias, indicadores, vy procedimientos gue confribuyvan a la
estandarizacion y medicion del control fiscal, de acuerdo con el direccionamiento
astratégico y normatividad vigente.

5. Dirigir las actividades de divulgacion, discusion y construccion de propuestas sobre los
riesgos de tipo fiscal identificados, que daben ser tenidos en cuenta por [as
Direcciones Sectoriales segun la normatividad vigente v los procedimiantos viganies.

6. Agistir a la alta direccion en la formulacidn, ejecucion y seguimiento de las politicas,
planes v provectos con el fin de lograr las metas v objetives institucionales,

7. Las demds gue le asigne el jefe inmediato v que comrespondan a la naturaleza del
Cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .

Constitucidén Politica de Colombia.

Estatuio Organico de Bogota D.C.

Régimen de control fiscal.

Crganizacidn y funcionamento de |a Contraloria.
Lay Organica de Flan de Desarroilo.

Plan de Desarrollo Distrital

Eztatuto Organico de Presupuesto,

Sistema Intagrado de Gestign,

Metodos estadisticos y de analisis de informacian.
Normatividad en materia de contratacion estatal
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Mormatividad en materia disciplinaria
Hemramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efactivo
Orientacion al usuario y al civdadano Planeacion
Compromise con la organizacion Tama de decisiones
Trabajo &n eguipo Seslion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamianto sistémico

Reszolucién de conflichos

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES "
Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales |
Area o proceso: Planeacion estatal Integridad Institucianal
Comunicacion Efectiva Capacidad de analizis
Orientacion a Resultados
Planificacion y Programacidn
‘ Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA ‘
I
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipina académica del ndcleo | Treinta y seis (36) meses de
| b&sice de conocimiento en Adminstracidn: Ciencia | experiencia profesional
Folitica, Relaciones Intermacionales; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria v Afines; Ingenieria Civil v Afines;
Ingenieria de Sistemas, Talematica y Afines; Ingenieria
Industrial v Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
| Pzicologia.
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Titule de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjela Profesional en los casos que [a ley exija.

3.1.5.9 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE CARRERA |
ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir |a ejecucion de las politicas, planes y programas de camera administrativa de la
entidad de acuerdo con los procedimientes v la normatividad vigente aplicable,

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, coordinar ¥ orentar 1a mplmntamﬁn del sistema de camrera administrativa ¥
sus componentes en |la Conifraloria de Bogota D.C., conforme al alcance y
competencia que sa le asigne. en observancia de |a normatividad y procedimientos
que rigen la materia.

2. Dingr los procesos y framites gue en materia de carrera administrativa deban surtirse
ante |as instancias competentes. segun los procesos y normatividad aplicable.

3. Lliderar la implemantacion y ejecucidn del sistema de evaluacion del dessmpefio
laboral de la Cortraloria de Bogota DC., de acuerdo con la nomatividad y
procedimientos vigentes.

4. Proponer y realizar los estudios para la identificacion de los perfiles ccupacionales
requerndos por la Contraloria de Bogota D.C. para el cumplimiento de sus objetvas y
metas institucionales,

5. Dingrr las actividades requeridas para la provision de emplees vacantes, conforme la
nommatividad vigent2 en la materia, log procedimientos y 1as instruccionas impartidas
por la afta Direccion.

6 Realizar &l seguimiento y control a la planta de personal de la entidad, con el fin de
gua girva de insumo para la debida planescion del talento humano.
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7. Las demads gue le asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza dal
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Pelitica de Colombia.

Organizacian y funcionamiento del Estado.

Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de |a Contraloria,
Estatuto Omanico de Bogata D.C.

Mormas sobre empleo piblico y carrera administrativa.

MNormas sobre régimen salarial y prestacional del empleade publico
Administracién y gestidn de personal.

Mormas sobre régimen de seguridad sockal

Sisterna Integrado de Gestidn.

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Mormatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Oriartacidn a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usvano v al civdadano Planeacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisionas
Trabajo en equipo Gastion del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pansamiento sistémico

Resoluciin de conflictos

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Compelencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales |
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| Area o proceso: Gestion del Talento |
Humano
Planeacidn
Creatividad & Innovacidn ‘
Direccion y desamolio de personal - =

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA J

FORMACION ACADEMICA 'EXPERIENCIA
Titule profesional en discipiina académica del nlcieo | Treinta y seis (36) meses da
basico de conocimiento en Administracién; Ciencia | expenencia profesional
Politica, Relaciones Intemacionales; Derecho y Afines:
| Ecomomia; Ingenieria Administrativa, Ingenieria de
| Sistarnas, Telematica y Afines; Ingenierfa Industrial v
Afines; Psicologia.

Titulo de postgrado &n areas relacionadas con |as
funcionas del cargo.

| Taneta Profesional en los casos que [a ley exija

3.1.5.10 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

I PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de las directrices, planes y programas de la adminisiracion del talento
humano de la entidad, de acuerdo con las normas vigentes y lineamientos del Conmralor

de Bogota D.C.
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1. Cocordinar la gestion de la informacion comespendients a la administracidn de personal
en lo relacionado con la elaboracién de la némina y la liquidacidn de prestaciones
sociales, seguridad social y aportes parafiscales, en cumplimients de la normatividad
vigente.

2. Emitir directrices para e adecuado uso, actualzacidn y seguimiento del sistema de
informacion y conservacion de los registros del personal de la entidad, de acuerdo a
los procedimisntos y nomatividad vigente.

3. Revisar v aprobar los provectos de resgluciones relacionadas con las novedades de
parsonal y situaciones administrativas de los empleados publicos de la Contraloria de
Bogota DC vy suscribir las cedificaciones laberales sobeitadas por los empleados
plblicos de la entidad, actves y retirados, conforme a log  procedimientos
establecidos.

4. Admmnistrar la informacion y coordinar &l tramite relacionado con al retiro del sarvicio
par pensiin de los servidores plblicos de la Contraloria de Bogota D.C. de acuerdo a
la normatividad vigente, como insumo para |la toma de decisiones y gestion per parle
de la Direccidn de Talenlo Humano ante las instancias corespondientes,

5. Coordinar la implementacidn yo actualizacidn de un sistema de informacion veraz,
confiable y oportuna, como heramienta de gestién, soporte estadistico y manajo de
novedades y situaciones administrativas de los empleados publicos de fa Confraloria
de Bogota D.C.

6 Responder por la custodia y actualizacién de las hojas de vida del personal activo @
inactive de la Contraloria de Bogota D.C.

7. Las demds que le asigne el jefe inmediato v que correspondan a la naturaleza del
carga.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Polifica de Colombia.
Organizacion y funcionamienta del Estada.

Mormas sobre la organzacion v funcionamiento de la Contraloriz de Bogota D.C.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mormas sobre empleo pablico ¥y carrera administrativa,
Mormas sobre régiman salarial y prastacional del empieado plblico,
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Administracion y gestion de personal,

MNormas sobre régimen de seguridad social

Mormatividad en materia de contrataciaon estatsl

Mormatividad en materia disciplinara
Sisterna Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacidn al cambio

COMUNES PCR NI"'.I"EL JEEAHQLIIGG
Aprendizaje continuo \isian estratégica
| Orientacicn a resultados Liderazgo efectiva
Ornentacion al usvano y al civdadana Flaneacidn
Compromiso con la organizacion Tema de dacisionas
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las personas

| Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversaies

Competencias 'c:ﬂmuﬁ'?rgl‘rgﬁggﬁ__&lis

Area o proceso: Gestion del Talento
Humano

Planeacion

Creatividad & Innovacidn

Direccidn v desarollo de personal

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

basico de conacimiente &n

EXPERIENCIA

ks Pt e s il

Titule profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta ¥ seis (36} meses de |
Administracidn, | experencia profesional
Biblistecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas,
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Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria |
Publica; Derecho y Afines; Economis; Ir-genlana|
Administrativa, Ingenieria de Sislemas, Telemdtica y
Afines, Ingenieria Industrial vy Afines; Psicologia

Titule de postgrado en areas relacicnadas con las
funcicnes del cargo.

| Tarjeta Profesional @n los casos que [a lay axija

3.1.5.11 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE |
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA |

1. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Dirigir fa ejecucion de planes, programas y proyecios en maleria de capacitacion y
cooperacion instilucional, de acuerdo con las nomas vigentes y lineamlentos del
Contralor de Bogota D.C.

lL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES “

1. Dingir las directricas, planes, programas y proyectos de capacitacion en las areas
misionales y de apoyo, que deban establecerse para el cumplimienrto de la mision,
sequn los lineamientos del Contralor de Bogota D.C.

2. Dirigir la elabaracion del Plan Institucional de Capacitacidn - PIC, para fortalecer las
competencias de los servidores pdblicos de |2 Contralaria de Bogota D.C.

3. Definir las estrategias para la celebracion y seguimiento de convenios de cooperacion
interinstitucional, nacionales & intermacionales para & mejoramiento de la gestién.

4 Proponer a la Direccion de Talento Humano lag estrategias para feciktar |a
adguigicion de nuevos conocimientos, el desarroflo de habilidades necesarias para &l
buen desampefo nstitucional v de competencias comportamentales que mejoren el
clima organizacional, el sentido de pertenencia y compromiso de los servidores
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piblicos de la Confraloria de Bogota D.C., con base en los lineamientos del Contralor
de Bogota D.C.

5 Las demas que le asigne el jefe inmedialo y que corespondan a la naturaleza ded
cargo.

‘ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Censtitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Mormas sobre |a crganizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mormas sobre empleo plblico y carrara administrativa.
Metodologias para elaborar Planas Institucionales de Capacitacion {FIC).
Administracion y gestion de personal.

Mormatividad en materia de contratacién estatal

Mormatividad en materia disciplinana

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIWEL JERARQUICO
Aprendzaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Orientacion al usuario y al ciudadana | Planeacitn
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desarrollo de las perzsonas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico

Resolucion de conflictos

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestion del Talento |
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' Humano
| Planeacion
Creatividad e Innevagian
! Direccion y desamrollo de personal

‘ Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Tiulo profesional en disciplina académica del nuclen | Treinta y seis (368) meses de
basico de conocimiento en Administracion, Antropologia, | experiancia profesional
Aries Liberales; Biblictecologia, otrog de Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Saocial, Perodismo vy
Afines; Derecho v  Afines; Educacién, Economia;
Ingenieria Administrativa y Afines. Ingenieria Industrial y
Afines; Psicologla; Sociclogia, Trabajo Social v Afines.

Tiwlo de postgrado en areas relacionadas con |as
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que i ley exija

3.1.5.12 DIRECCION DE TALENTO HUMANOC - SUBDIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y hacer seguimiento a los lineamientas, planes, programas y proyactos
da bienestar social y del sisiema de gestion de la seguridad v salud en el trabajo SG-55T,
para el mejoramiento de la caldad de vida de los servidores publicos de la entidad,
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Coordinar |a implemeantacion de directrices y la ejacucicn, seguimiento y evaluacion de
los planes, programas v proyactos de bienestar social, de la segunidad vy salud en el
trabajo, convivencia, clima y cultura organizacional, en aras de mejorar la calidad de
vida de los servidoras de la entidad.
Oriantar la preparacion de estudioz e investigaciones sobre clima organizacional de
acuerdo con los procedimientos establecidos, can &l fin de daterminar las nacesidades
de bienestar da log servidores publicos de la Contraloria de Bogota D.C.
Dinigir el desarrollo del programa de preparacion para & retiro de los servidores
publicos pre pensicnados, de acuerdo a los procedimientos establecidos para facilitar
&l cambio de rol de los mismos.,
Dirigir & implementacion de los programas de estimulos e incentivos dingidos a los
servidores plblicos de libre nombramiento y remocidn v los Inscritos en carrera
administrativa de la Contraloria de Bogota D.C. | de conformidad con las disposiciones
pertinentes sobre la materia,
Liderar [a organizacion, elaboracion yfo actualizacien permanente del panorama de
riesgos con el inventana de los factores, de manera perodica v de acuerdo con |as
necesidades que s presente.
Coordinar la elaboracion de la matriz de identificacion de peligros, evaluacion vy
valoracidn de los riesgos de la entidad v aclualizarla perigdicamente de acuerdo con
las necesidades que se presenien.
Coordinar el desarrollo de programas de vigilancia epidemioldgica, de acuerdo con el
diagnéstico de salud v an concordancia con el subprograma de higiene v seguridad
industrial.
Representar los comites de Ley creados por la Contraloria de Bogota D.C., que la
sean delegades por competencia en materia de recursos humanos.
Laz demas que le asigne el jefe inmediato vy que comespondan a la naturaleza del
cango

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado.
Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
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Estatuto Orgénico de Bogota D.C.

Mormas sobre empleo pablico y camera administrativa.

Mormas técnicas y legales sobre el sistema de gestion de la seguridad y salud en al
trabajo. Normas sobre régimen salarial y prestacional del empleado plablico.
Administracion y gestion de personal,

Mormas sobre régimen de seguridad social,

Normatividad en materia de contratacidn estatal

Mormatividad en materia disciplineria

Sistema Infegrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR MIVEL JERARQUICD
Aprendzaje continuo Vigion astratagica
Orientacién a resultados . Liderazgo efectivo
Orientacicn al usuarno y al ciudadana | Plansacion
Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarmolio de las personas
Adapiacidén al cambio . Pensamiento sistémico

| Resolucian de conflictos

VI, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales | Compefencias comunes Transversales
rea o proceso: Gestion del Talento

Humano

Planeacion

Crealividad e Innavacian

Diraccién y desarrollo de parsonal
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling academica del nocleo | Treinta v sais (36) meses de
basico de conocimiento en Administracidn; Antropologia, | experiencia profesional
Arles  Liberales;, Clencia  Politica, Relaciocnes
Intemacionales; Comunicacion Social, Perodismo y
Afines; Deportes, Educacibn Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines; Enfermeria; Fioscfia, Teologia y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial v Afines, Medicina;, Psicologia; Saled Pablica;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Terapias

Titule de posigrado en aress relacionadas con las
funciones del cargo. ,

Tarjeta Profesional &n los casas que la ey exlja

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Cirigir la elaboracidn de los estudios, estructurales, sociales y los pronunciamientos sobre
temas econdmicos, socizles, ambientales y fiscales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y los lineamienios dados por el Direclor.

L . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigr la elaboracion y ariculacion de los estudios, informes y pronunciameentos de
impacte econdmico, social, ambiental y fiscal, solcilados por &l Contralor de Begota
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D.C. vy el Director de Estudios de Economia y Politica Publica con el apoyo y
participacitn de las dependencias especializadas en la materia dande cumplimento a
las disposicionss legales que coemespondan.

2. Evaluar el aspacto socloecondmico vy fiscal de proyectos de gran impacio que adopte
o implemente [a Administracion Distrital de conformidad con el ejercicio de vigilancia y
control de la gestidn fiscal.

3. Dirgir e estudio, concaptualizacion y seguimiento realizado a la eficiencia y eficacia
de las reformas administrativas que adopte o implementa |a Administracion Destrital,
de conformidad con la normatividad vigente.

4. Realizar estudios relacionados con el Plan de Ordenamiento terrilonal de la ciudad
POT su implementacion, cumplimento de 1as normas, el impacto econdmico, social y
ambiental generade por la inversién plblica en la ciudad en el transcurso del horizonte
del mismo y proponer lingamientos respecto a su implementacion

5 Ewvaluar politicas regionales, nacionales e internacionales que afecten fas finanzas de
la cisdad y su desarrolle economico, ambiental v social de conformidad cen la
normatividad vigents,

6. Dingr ia elaboracion de |a metodologia v los indicedores que permitan evaluar &l
comportamiento de las finanzas distritales en el desarrellc de la ciedad de
conformidad con la normatividad vigents.

7. Liderar la definicion y aclualizacion de los indicadores sociales, econdmicos y de
crecimiento de |a ciudad en obsarvancia a |la normatividad relacionada vigente,

B. Elaborar los lineamientos a incorporar en &l Plan Anual de Estudios, cuando asi lo
requiera para la ejecucion de los esiudios a cargo de la subdireccion de acuerdo a los
linsamienios de la direccion y los objetives institucionales,

8. Evaluar las adguisiciones, fusiones, enajenaciones o privatizaciones, asi como 2l
cambio de naturaleza juridica o econdmica y valoraciones de las empresas o
entidades del Distrite Capital de conformidad con el gjercicic de vigilancia v control de
la gestian fizcal.

10. Revisar los planes de trabajo detallados de los informes y estudios a cargo de la
Subdireccion para aprobacién por parte del Direclor, en coherencia con los
inreamiientos de la misma v los objetivos institucionales.

11. Organizar en coordinacién con |as dependencias correspondientes la presentacion y
socializacion de los informes v estudics que sean responsabilidad de la Subdireccidn
en cumplimianto de la mision v objetives institucionales,

12. Revisar y aprobar los documentos 8 publicar, de caracter economico, financiern,
presupuestal, contable, social y de politica pdblica en cumplimenta d2 la mision y
ohjetvas institucionales, asi como de la normatividad vigenta

13 Las demds que le asigne el jefe inmediato v que correspendan a la naturaleza del
cargo.

Pagina 136 de 681 |




CONTRALORIA

130 Bem L, kL

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERD DE 2021

"Por medio de la cual se modifica sl Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los Empleas de la Planta de Personal de fa Confraloria de Bogold, D.C"

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES *‘

Consttucion Politica de Colombia.

Estatuto Organico de Bogota D.C,

Hacienda Publica Distrital,

Flan de Desamallo.

Mormas sobre organizacion y funcionamienta de la Contraloria.
Estatuto Organico de Presupuasto.

Sisterma Integrado de Gestion.

Régimean de control fiscal

Metodolegias para la formulacidn v evaluacien de proyectos
Estatuto tributano.

Economia pldblica,

Analisis de politicas publicas,

Medicidn economica

Mormatividad en matena disciplinana.

Herramientas ofimaticas,

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘

COMUNES POR NWVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Wision estratégica
Onentacion a resultados Liderazgo efactive
Ornentacidn al usuario y al ciudadana Flaneacidn
Compromiso con la organizacian Toma de decisiones
Trabajo en egquipo Gestion del desarmllo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamiento sistémico
L=t T | Resolucion de conflictos
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vl REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA |

s o s e —

FORMAGCION ACADEMICA | EXPERIEMNGIA

Titule profesional en disciplima académica del nucieo | Treinta y seis (36) mesas de
basico de conocimiento en Administracion; Ciencia | experiancia profesional
Politica, Helaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Derechao y Afines, Economia. Ingenieria Administrativa y |
Afines; Ingenieria Ambiental y Sanitaria, Ingenieria de
Sistemas, Telematica v Afines. Ingenieria Indusinal v
Afines; Matematicas, Estadistica vy Afines, Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social v Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con |as
funcianes del cargo.

Tarjaeta Profesional an los casos qua la lay exija

3.1.5.14 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y ANALISIS PRESUPUESTAL Y
FINANCIERD

. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la elaboracion de planes, informas, estudios, investigaciones. pronunciamientos y
analisis que permitan evaluar fas finanzas de la Administracion Distrital atendiendo los
procedimientos y lineamientos establecidos por el Director,
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1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracidn de los informes, estudios, invesligaciones, pronunciamienios y
boletines, gue permitan analizar y evaluar las finanzas de la Administracion Distrital
de conformidad con la nomatividad vigente.

2. Coordinar con el apoyo de la Direccion de Tecnologlas da la Informacion y las
Comunicaciones |a consolidacién de la informacion financiera agregada que
entraguen las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacidn para retroalimentar el proceso
de evaluaciin de las finanzas de la Administracidén Distrital, proponiendo
orientaciones al proceso, de conformidad con los obietives institucionalas v de ias
acciones de beneficio del control fiscal,

3. Dirglr la slaboracion de los informes anuales sobre el estado de |as finanzas, Deuda
Plblica ¥y estado de Tesoreria e Inversiones Financieras del Distrito Capital, dictamen
a los estados contables consolidados del Distrito Capital, Cuenta General del
Presupuesto y del Tesore ded Distritc Capital, gue |as disposiciones legales
determinen.

4 Coordingr |2 elaboracion de los infermes obligatorios v demas Informes que soliciten
las entidades nacionaies y disiritales, @n la perodicidad gue liegalmente comesponda
y en obsenvancia de los procedimientos establecidos.

4. Liderar la actualizacidn, depuracidn, conservacion, compilacion y socializacion de [as
Estadisticas Fiscales del Sector Publico Distrital, coordinando |la obtencion de estas
con las diferentes dependencias de la Contraloria de Bogotd 0.C., v de igual forma
para alimertar el Cbservatorio de Control Fiscat

fi  Asegurar a traves de estudios, investigaciones y evaluaciones la elaboracidn del
estado de las finanzas pablicas distritales, la incidencia del manejo de |a deuda
plblica v de tesoreria an ellas, asl como de la asignacidn eficiante de los recursos, de
acuerdo con la normatividad vigente

7. Dirigir la revision, andlisis y elaboracion del pronunciamiante comespondients, al
proyects de presupuesto distrital presentado por la Administracidn para la vigencia
siguente, en observancia a los preceptos legales vigertes.

8. Dingir la elaboracion de los cerificados de regisiro de deuda plblica Disfrital, el
aseguramiento de su solidez v e seguimiento a los Planes de Desempefio suscritos
en virtud de las operaciones de crédito publico y al limite de endeudamibento, para la
revision del Director.

9. Organizar en coordinacidn con la Oficing Asesora de Comunicaciones la presentacion
¥ socializacidn de les informes que sean respensabilidad de la Subdireccion de
conformidad con el ejercicio de vigilancia y control de la gestion fiscal
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10. Efectuar seguimiente a la Deuda Publica vy al Estado de Tesorsria ¢ Inversiones
Financieras del Distrito capital de acuerde con los procedimientos establecidos.

11. Realizar auditoria a los estados contables consolidados del Distrito capital y demas
informes de tipo contable que se consideren necesarios relacionados con las
funciones de la subdireccion en cumpiimiento de la mision y objetivos institucionales.

12. Las demas que le asigne el jefe inmedialo y gue corespondan a la naluraleza del

cargo

.
|

Consfitucién Politica de Colombia.
Estatuto Organico de Bogota D.C,
Hacienda Publica Distrital

Flan de Desarrolig,

Mormas sobre organzacién y funcionamiento de la Contraloria.
Estatute Crgéanico de Presupuesio,
Sistema Infegrade de Gestidn.
Reégimen de control fiscal.

Régimen de Contabilidad Publica.
Estatulo tributario.

Economia publica

Analisis de politicas publicas.
Medicion econdmica

Normatividad en materia disciplinana.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Heramientas ofimaticas.
L V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |
[ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO I
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Crientacion a resultados Liderazgo efective
Orientacidn al usuario y al ciudadano Flaneacion
| Gompromiss con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestidn del desanmollo de @z personas
| Adaptacion al cambio Fensamignto sistemico
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| Resolucion de conflictos

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA,

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conoccimiente en Administracidn, Ciencia
Paolitica, Relaciones Internacionales; Contaduria Pablica;
Derecho v Afines; Econamia; Ingeneria Administrativa y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas. Estadistica y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Treinta v seis {EE]_mases de
experiencia profesional

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

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la eveluacidn de la Politica Publica del Distrite Capital, de los resultados de |8

gestidn fiscal, del plan de desarrolio de la administracion Distrital y del Balance social, en
observancia de los procedimientos establecidos y 1os lineamientos de la Direcoion.

Pagina 141 de 681




CONTRALORIA

1 BOMGOTA 12

RESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 pEL 17 DE FEBRERO DE 2021

"Por medio de fa cual se modifica el Manual Especilico de Funclones y de Competencias
Lahorales para los Empleas de la Planla de Personal de la Contraloria de Sogola, 0.0

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir la elaboracidn de los estudios, pronunciamientos, invesfigaciones, diagnosticos
gacloriales y andlisis gue permitan evaluar los resultados de la gestion fiscal de la
Administracion Distrital v &l balance social. en cumplimiento de las politicas pabicas
priatizadas en el Plan de desamollo.

. Dirigir la elaboracion del mapa de las politicas publicas distritales vy la matriz de
rlesgos por proyecios en lo perinente a esta Subdireccion priorizando las acciones de
impacto de acuerdo al plan de desarrcllo distrital v la matriz de riesgo.

. Coordinar con el apoyo de la Direccidn de Tecnologias de la Informacion vy las
Comunicaciones la consolidacion de la informacion de interés de la Subdireccion que
entreguen las Direcciones Sectorales de Fiscalizacidn en cumplimento con los
objetivos instiludonales.

Coordinar &l seguimiento a la inversion sactanal, verficando al nivel de ajecucidn raal,
por localidades v advirtiendo el impacio social v econdmico y la afectacidn que tragna
para las politicas piblicas involucradas de acuerdo al plan de desamollo distrital
Coordinar la formulacion y aplicacidn de indicadoras y metodelegias de tipo sectorial
gque permitan evaluar & desempefic de las politicas publicas v la intervencién de las
entidades disiritales en el sactor respectiva en cumplimiento al logro de la mision y
visidn nstitucional y de conformidad com Ias normas vigentes,

- Dirigir la elaboracion del diagndstico y analisis requerido en cada sector, que pemmita
formuiar los mapas de flesge de cada uno de ellos, para orientar 1as acciones
prioritarias de vigilancia fiscal, como las propuestas y recomandacionas pertinentes
de acuerdo a los procedimientos establecidos y los lineamientos del Director.

. Coordinar la evaluacion del desempero de la gestidn fiscal y de las politicas pdblicas
sectoriales, en su formulacion, implementacion y resultados de acuerdo al proceso de
Vigilancia y Control a la Gestién Fiscal y de conformidad con las normas vigentes.

. COrganizar en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones la presentacion
y socializacion de los informes v de las evaluaciones gue sean responsabilidad de la
Subdireccion an cumplimiento al logro de la mision v visidn institucional,

Las demas que |le asigne el jefe inmediato v que correspondan a la naturaleza del
cange,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucidn Pelitica de Colombia,
Estatuto Organico de Bogota D.C.
Hacienda Publica Distrital.

Flan de Desarmolio.

Mormmas sobre organzacion v funcionamiento de la Contraloria,
Estatuto Organico de Presupuasto.
Sistema Integrado de Gestidn
Régimen de control fiscal

Régimen de Contabilidad Pablica.
Estatuto tributaria.

Economia publica

Politica Publica,

Medicidn econdmica.

Momatividad en materia disciplinaria,
Herramientas ofimaticas

‘ V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ~ POR NIVEL JERARGQUICD
Aprendizaje continuo Wision esirategica
Oinentacion & resultados Liderazgo efectivo
Oinentacidn al usuario v al ciudadanao Planeacion
Compromise con la organizacion Toma de decisionas
Trabajo an aquipo Gestidn del desarrollo de las personas
Adaptacidn al cambio | Pensamiento sistémico
| Resolucion de conflickos

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiule profesional en disciplina academica del nlcleo | Treinta v seis (368) meses de
basico de conocimiento en Administracién: Ciencia | experiencia profesional

Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
'Qerechn y Afines; Economia; Filosofia, Teologia vy
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Afines; Geologia, Otros Programas de Ciencas
Maturales; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y
Afines; Psicologia; Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en arsas relacionadas con las
funcionas del cargo. '

3.1.5.16 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL ¥ JURISDICCION
COACTIVA - SUBDIRECCION DEL PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Cirigir ¥ decidir los procesos de responsabilidad fiscal que sean de conocimierto, en
primera instancia, de acugrdo con las disposiciones legales vigenles

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion v esiablecimiento de planes, programas de seguimianto vy
avaluasion a los procesos en los Grupos de Invesfigaciones, que sobre el proceso de
responsabilidad fiscal deben adelantar, de acuerdn con las disposiciones legales
vigentes

Z. Dirlgir la programacion y ejecucion en primera instancia de los procesos de
responsabilidad fiscal en forma directa de conformidad con los actos de delegacion y
competencia que, en materia de conocimienio de ks diferentes asuntos, =e
encuantren legaimenta expadidos.

3. Coordinar con los gerentes asignados a la Subdireccién del Proceso de
Responsabilidad Fiscal, todos los aspectos que permitan la articulacion adecuada y
oportuna de los procesos de responsabilidad fiscal
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. Dérigir, contralar v hacer seguimiento al uso de las facultades de policia judicial v
medidas cautelares por parte de log servidorez pdblicos de conocimiento de la

Contraloria de Bogota D.C. de acuerdo con |as disposiciones lagales vigentes.

. Remitir las providencias ejecutoriadas oporiunamerta a f(a Subdireccidon de

Jurisdiccidn Coacliva para dar inicio a lag acciones de cobro coactivo,

. Reportar los fallos en firme y ejecuteniados y los formatos de inclusion en el Boletin de

Responsables Fiscales de |a Contraloria General de la Replblica y de la Procuraduria

General de la Macidn, de acuerdo a los lineamientos y a las disposiciones legales

vigentes sobre la materia, para e correspondiente envio a los entes de control fiscal y

disciplinaric y su respectiva consolidacion mensual por parte de |a Direccign de

Responsabilidad Fiscal v Junsdiccion Coactiva.

. Las demas que le asigne el jefe inmediate y que comespondan a la naturaleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria
Normas de Condrol Fiscal

Frocesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva
Deracho administrativo

Mommatividad en materia de contratacion estatal

Mormatividad en materia disciplinaria

Frocedimiento civil

Frocedimiento penal

Estatuto tributario

Sistema Integrado de Gesticn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMUNES ___POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Crientacion a resultados Liderazgo efectvo
Cirientacidn al usuario v al ciudadanso Flansacidn
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Compromiso con la m:janizadén Toma de decisiones
Trabajo en egquipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambso F'!tﬁﬁar'l'ljlﬁr'ﬂﬂ' sisl;ﬁrr_nlm
| Fesolucidn de confliclos
V1. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en disciplina académica del ndcken | Treinta v seis {36) mesas de |
basico del conocimiento en Derecho y Afines experieancia profesional :

Tk de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjela Profesional en los casos que la ley exija.

3.1.5.17 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICGION
COACTIVA - SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cirigir y decidir los procesos de jurisdiccion coactiva de conformidad con las dispasiciones
legakes vigentes

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar €l disefio e implementacidn de los planes v programas gue sobre cobro
coactivo deban desarrollarse, de acuerdo coen |og lineamientos frazados por la
Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.
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2. Conocer y decidir los procesos de cobro coactivo de conformidad con las
disposiciones legales vigentes

3, Proyaectar y remitir a |a Direccién de Responsabilidad Fiscal los formatos de exclusion
del Boletin de Responszables Fiscales de la Contraloria General de la Repiblies y de
la Procuradunia General de Ia Macion, de acuerdo a las disposiciones legales y los
procadimientos vigantes sobre la materia.

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consttucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamienta del Estado v del Distrita Capital
Mormas sobre la organizacion y funcionamiznto de la Contralaria
Marmas de Control Fiscal.

Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva
Derecho administraivg

MNormatividad en matera de contralacién estatal

Mormatividad en materia disciplinaria

Procedimienta civil

Frocedimiento penal

Estatuto tributano

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo Wision estratégica i
Orentacion a resultados Liderazgo efectivo
Ornentacion al usuanio y al ciudadana Flaneacian
Compromise con la organizacion | Toma de decisionas
Trabajo en equipo | Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacién al cambio | Pensamiento sistémico '

| Resolucion de corflictos = |
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

 FORMAGION ACADEMICA

EXFPERIENGIA

Titulo profesional en discipina académica del ndcleo
basico del conocimiento en Derecho y Afines.

THule de postgrade en areas relacionadaz con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.1.6 Geranta 039 — 02

Treinta y seis (36) mases de
axperiencia profesional

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Mivel; ; Diractivo

Cenominacion gel Empleo: Gerente

Cédigo: 038

Srado: 02

Mo, Cargos: - Veinte (20) y 5 Sy, =
Dependencia Donde se uhlqwa?impleu oL

‘Cargo del Jefe Inmediato.

| Quien ejerza |a supenvision diracta

3.1.6.1 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA ¥ DESARROLLO LOCAL -
SUBDIRECCION DE GESTION LOCAL — GERENCIAS DE LOCALIDADES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de parficipacion ciudadana, control social y wvigilancia v control
fiscal en las localldades. de conformidad con las normas establecidas para el logro de

los objetivos institucionales
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1,

10.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y organizar los procesos de vigilancia y control a la gestidn fiscal en la
localidad asignada para garantizar |a comecta ejecucion de los recursos pdblicos y
cumplir con las metas y los indicadores de desempefio.

Coordinar Ias labores de participacion cludadana y control social an |a localidad para
garantizar |la participacidn acliva de los ciudadancs en la vigilancia de la gestion
fizcal.

Organzar los dispositivos y operativos para la evaluacion de la calidad y eficiencia
del control interno en las localidades,

Liderar las actividades del procesc auditor en la locakdad, para verificar el
cumplimiento de los principics de la gestion fiscal y 18 comecta inversion de los
recursos publicos.

Generar informacibn que permita una dabida arficulacion entre la Subdireccion de
Desarrollo Local y la Direccién de Estudios de Economia y Politica Piblica en lo de
su competencia

Orientar la elaboracion de Ias metodologias, sistemas lécnicos y procedimientos que
confribuyan a la estandarizacidn, a la eficacia y a la eficiencia de la vigilancia y
control 8 la gestion fiscal para las localidades y propender por su aplicacion,
anentandola en forma directa e inmediata,

Responder ante sus superiores inmediatos, por la ejecucidn de las auditorias
integrales, de [a revisitn de cueentas y de las indagaciones en la localidad asignada,
gue deban adelantarse como resultado de las auditorias efecluadas y apoyaros en
las respuesias gue sobre los casos cdeban presentarse amte la Direccion de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

Consolidar el informe preliminar y final de auditona, gestionar los ajustes a realizar
de acuerdo con las directrices impartidas y sustentaric ante las instancias
correspondientes.

Coordinar las actividades a realizarse entre la Direccion de Participacién Ciudadana
y Desarrollo Local y la Subdireccion de Gestion Local, con otras dependencias de la
Contraloria de Bogotad D.C ., asi como con los entes vigilados, con el fin de garantizar
su correcta ejacucidn,

Las demds que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.
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' IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES *‘

Constitucion Politica de Colombia,

Régimen de control fiscal.

Flan de desamrollo y politicas publicas.
Mecanismos de participacidn ciudadana.

Plan de Ordenamiento Termtonal.

Mormatividad en materia de contratacidn estatal.
Sistermna Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO i
| Aprendizaje continuo Vision estratégica

Orientacidn a resultados Liderazgo efectivo

Crientacion al usuario v al ciudadano Planeacion

Compromisa con la organzacion Tama de decisiones

Trabajo an equipa Gestion del desarrolio de [as personas

Adaptacion al cambio Fensamiento sistémico
| Rasolucion de conflictos

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilvip profesional en discipling académica del ndcleo | Cuarenta vy dos (42) meses
basico del conocimiento en: Agronomiz; Zootecnia, | de experencia profesional

Medicina Veterinaria, Ares Flasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Beflaz Anes; Musica;
Artes Representativas, Publicidad y Afines, Diseno,
Bacteriplogia; Odontologia; Salud Publica;, Optomealria;
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Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion v
Dietética; Enfermeria; Terapias: Medicina;
Instrumertacion Quirdrgica;  Antropologia;  Artes
Liberales, Gengrafia; Historia, Sociologla; Trabajo Social
y Afines; Filosofla, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modemas, Lieratura, Lingiistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Miltar o Policial,
Bibliotecologia; Otros de Cienclas Sociales y Humanas;
Comunicacion Socdial, Periodismo y Afines;, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y  Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Inlemacionates; Educacion;
| Administracion; Contaduria Poblica, Economia; Biologia;
| Microbiolegia y Afines, Fisica, Geoclogla, Otros
' Programas de Clencias Naturales, Quimica y Afines;
Matematicas: Matematicas, Estadistica y Afines:
Arguitectura; Ingenieria Agronomica, Pecuara y Afines;
Ingenieria de Minas, Metalurgia vy Afines, Otras
Ingenierias;, Ingenieria Quimica y Afines. Ingeniera
Mecdnica y Afines; Ingenieria |ndustrial y Afines;
' Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica v Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingeniera
Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenkeria Biomedica

Ingenieria Agricoda, Forestal y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines.

Thule de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargeo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija,
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3.1.7 Gerente 039 - 01

%

Nivel: L Directivo
ﬁv‘mxﬁmlm: Gerente
; o ¥

I 1. IDENTIFICACION DEL CARGO
b

. 038
Grado. 01
‘Me. Cargos:. 48
Depandancia: Dande sa ublgue el emples
| Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar

| 3.1.7.1 "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 .lusTr::m; EQUIDAD Y GENERO; GESTION
JURIDICA

| Il PROPOSITO PRINCIPAL
I

Liderar &n campo, &l desarrolle del proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal de los
sujetos de vigilancia y confrol fiscal asignado, de acuerdo con los planes aprobados en
cumplimento de los obietives y metas institucionales.

" La desaminacion de & ublcacion del presante amplan 5= adapta teniendo e cuenta al amiito funcional el misme. de
@cuBmis can lo establecico &0 65 amicules 13 y 47 dal Acusrde 858 de 2046 (@618 Gumo modificacs por el Asuerdo 584 s
ST v o & 8 estruciural defiricda an el ariiculo 10 ibite, a0 abencido a gue . ubicacién fancional dal ermpleo es la que
pemmde idertificar la partispacion dal mésmo an |8 eEcucitn da 183 lunsiones y prosesss asigradas &l Arsa, aai como b
construcelon del gropbsile prncipal ¥ funciones esenciales del arples.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer el Plan de Audioria a ejecutar v sus modificaciones de acuerdo con las
caracteristicas de los sujetos de vigilancia y control con los temas de impacio y
coyunturales,

2 Gestionar ante la Direccion Sectonal las necesidades de perfiles profesionales
requerdos para el efectivo desarrollo del procaso auditor, al igual que |os
requenmientos de recurscs nacesanos de acuerdo con las auditorias asignadas,

3. Definir las responsabilidades de los servidores publices gue integran el equipo
auditor de acuerda con los perfiles, la prienzacion de enfoques y eventos trazados
para la auditoria y su cronograma de cumplimiente.

4_ Elaborar conjuntamente con el equipo auditor, los programas de auditoria a ejecutar,
en cumphmienta de la normatividad vigente

5. Liderar el desarrolle da las auditorias en campa, en cada uno de los sujelos de
vigilancia y control asignados, conforme a procedimiantos definidos para tal fin.

E. Administrar el procesamiento v analisis a realizar sobre la informacion obtenida en el
desarrollo de las auditorias asignadas, de forma oportuna, acorde con los resultados
esperados.

7. Realizar la revision y analisis de los documentos generados en desarmollo de las
auditorias (plan de trabajo, programa, cronograma & informes).

B, Werificar el cumplimiento de lgs caracteristicas establecidas para la elaboracitn dal
informe ce auditoria, de acuardo con 108 parametros estabiecidos, para cada uno de
los componentes, segun la normatividad v los cnterios de calidad vigentes.

8. Suslentar ante las instancias correspondientas el informe preliminar v final ce
auditoria, efectuando previamente su revisidn y consclidacion, de acuerdo con los
procedimigntos internoz establacidos.

10. Verificar la documentacion que soporta los hallazgos v beneficios de control fiscal
evidencizdos en desarallo de la suditoria de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

11. Comunicar los hallazgos y beneficios de control fiscal evidenciados en desarrollo de
la auditoria al superior inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

12. Las demas que le asigne & jefe inmediato v gue correspondan a la naturaleza del
cargo.
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Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia,

MNormas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrite Capital
Normas sobre organzacion, estructura y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
Régiman de control fiscal.

Normatvidad en matena de contratacion astatal,

Estatuto Orgénico de Bogota D.C.

Eztatuto Organico de presupuesio

Plan de desarrollo v paliticas pablicas

Mecanismas de participacidn cdudadana

Formulacidén ¥y evaluacion de provectos.

Seguimiento de indicadores de gestion.

Administracion del riesgo.

Estatuto Anticormupcion

Mormas anti tramites

Mormatividad en materia disciplinaria

Sistema Infegrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Vision estrategica
Crentacidn a resultados Liderazge efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Flaneacian
| Compromiso con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equips Gestion del desamolio de las personas
Adaptacidn al cambio | Pensamiento sistdmico

| | Resclucion de conflictos
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VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo Treinta y seis (36) meses de |
basico del conocimiento en; Agronomia; Zoolecnia, | experiencia profesional
Medicina Veterinaria;, Ares Plasticas, Visuales y Aﬁneﬂ-:
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Musica,
Artes Representativas, Publicidad y Afines, Disedo,
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica, Optomaetria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Mutricién vy
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina,
Imstrumentacién  Quirdrgica;  Antropologia;  Artes
Liberales, Gaografia, Historia; Sociologia; Trabajo Social
| y Afines; Filosofia, Teologia y Afines: Psicologia;
Lenguas Modemas, Literatura, Lingdistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecodogia. Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo vy Afines, Depores,
Educacidn Fisica y Recreacién, Derecho y Afines;
Ciencia Puolitica; Relaciones Inlemacionales; Educacion; |
Administracion y Afines; Contaduria Pdblica, Economia;
Biologia; Microbiologia v Afines; Fisica, Geologia, Otros
Programas de Ciencias MNaturales, Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica vy Afines; Amuitectura; |
Ingenieria Agrondmica, Pecuana y Afines, Ingenieria de | |
Minas, Metalurgia v Afines, Otras Ingenierias; Ingenieria

| Quimica vy Afines; Ingenieria Mecanica vy  Afines;

Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria El-m::tréniﬁ.|

Telacomunicaciones y Afines; Ingenieria Eleéctrica v
| Afines; Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines;
| Ingenieria Civil y Afines, Ingemeria Agroindustrial,
| Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingamarla Ambiantal, Santana y Afines, |Ingeneria
i}gnmla Forestal y Ahnes; Ingemeria Adminstrativa y
| Afines

|_E’t§|&ﬂ?§tﬂtﬁl_§!9_§_ﬂ_.#rﬁs relacionadas con las
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runclunas del cargo. s

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

= e
3.1.7.2 DIRECCION DE RESPONSARILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

1L PROPOSITO PRINCIPAL

Decidir ¥ reakzar seguimiento a los procesos de responsabilidad fiscal, segdn el reparto
realizado por la Direccidn de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva o la
Subdireccion del Proceso de Responsabilidad Fiscal, de acuerdo con la normatividad
vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Coordinar los procesos de responsabilidad fiscal que debe desarrollar la Contraloria
de Bogota, de acuerdo con los lineamientos impartidos por 1a Direccion de
Fesponsabilidad Fiscal y Jurisdiccidn Coactiva y los actos de delegacion vy
compatencia que, en materia de conocimients de los diferentes asuntos, se
encueniren lagaimente expedidos,

2. Comisionar para la sustanciacion v practica de pruebas en los procesos de
responsabilidad fiscel entre los profesionales asignades de acuerdo al repario,
complejidad de log casos, las competencias laborales de los servdores publicos vy
las cargas de trabajo asociadas. promoviendo la calidad y oportunidad de ios
tramites v decisiones, an loa t&minos establecidos por la ey

3 Evaluar los hallazgos que asigne la Direccidon de Responsabiidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva en las términos establecidos por la lay.

4. Proferir las providencias de impulso y decision de los procesos de responsabilidad
fiscal, segun el reparto realizado por la Direccitn y la Subdireccitn del Proceso de
Responsabididad Fiscal, de acuerdo con la normatividad vigente
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5. Realzar propuestas para |a proyeccion de o5 planes y programas a ejecular por |a
Direccidn de Responsabilidad Fiscal y Junisdiccidn Coactiva con oporunidad y de
acuerdo a los lineamientos imparidos.

6. Efectuar el seguimiento a los hallazgos, indagaciones preliminares y procesas de
responsabilidad fiscal de los funcionarics a sy cargo, para que cumplan con los
t&rminos legales.

7. Realizar el seguimiento al oporiunc registro de informacion de las actividades de la
Direccion en los aplicatvos dispuestos para @&l fin segin los procedimientos
establecidos.

8. Fealizar la elaboracion de los informes estadisficos y de contenido, sobre Ios
asuntos asignados para su tramite con oportunidad y de acuerdo con [a pariodicidad
requerida

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

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Organizacion y funcicnamiento del Estado y del Distrito Capital,
Estatuto Organico de Presupuesto.

Mormas de Control Fiscal.

Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva
Derecho administrativo.

Normatividad en matena de contratacion estatal.

Derecho procesal.

Mormatividad en matena disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Harramientas ofimaticas.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Vision estratégica
Orientacion a resultados Liderazgo efectivo
Crientacion al usuario v al ciudadano Planeacian
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Compromiso con la organizacion Toma de decisiones = |
Trabajo en equipo Gestién def desarrollo de las personas
Adaplacion al cambio Pansamienio sislémico |
B Resolucion de conflictos
‘ VI REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
L — = e —
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina académica del ndcleo | Treinta y seis (36 meses de
basico del conocimiento en Deracho y Afines., expenencia profesional

Tituic de postgrado en dreas redacionadas con las
funcienes del cargo.

Tarjeia Profesional en 1os casos que la ley exija.

3.2 NIVEL ASESOR
3.2.1 JEFE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 115-03

IDENTIFICACION DEL CARGO
Mivel. Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones
Cddigo: 115
Grado: 03
Mo, Cargos: Lo (1)
Depandancia: Oficing Asesora de Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Qiuien ejerza la supenvisidn directa
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3.2.1.1 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Asescrar al Contralor de Bogold D.C. en la divulgscion de la gestion de la entidad,
promoviendo la imagen institucional, de conformidad con la normalividad aplicable y
procedimientas vigentes,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer directrices en materia de comunicacidn intema y externa de la Contraloria
de Bogotd DC., a fin da foralecer la imagen institucional y la publicidad de s
procesos a cargo de la entidad.

2. Dirigir y asescrar el disefio y ejecucion del plan estratégico de comunicaciones de la
Contraloria, armonizandolo con las directrices del Contralor de Bogota DG, para su
correcio y pleno desarrollo.

3. Asesorar y liderar la propuesta y ejecucidn de estrategias de interaccion informativa y
comunicacional que contribuyan a afianzamiento de |as relaciones entre (@
Contraforia de Bogota D.C_y la cluedadania.

4. Dirigir la comunicacion entre las dependencias y sus servidores plblicos, con el fin de
contribuir al mejoramiento de los procesos, la comunicacidn intema y en general el
clima organizacional,

5. Dirlgir los proyectos editoriales de la entidad en su etapa de planeacién y ejecucion,
garantizando un correcio uso de los recursos y la calidad de los productos.

6. Asesorar a la entdad sobre eventos institucicnales y temas relacionados con s
comunicacionas, propendienda por |a adecuada ulilizacién y manejo de la imagen
corporativa.

7. Conducir las relaciones periodisticas v pdblicas con los medios de comunicacién, a fin
de fortalecer la imagen institucional

8. Crear espacios de Inferaccion presencial v virtual destinados a aumentar el nivel de
satisfaccion de las necesidades de informacion de los usuarios internos y extemaos,
de acuerdo con las politicas de la Contraloria de Bogota D.C.
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8, Las demas que le asigne &l jefe inmadiato v que comespondan a fa naturaleza del
cargo.

|
l

Constitucion Politica de Colombia.

Mormas sobre organizacion y funcionamianto de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota

Generos penodisticos.

Camunicacidn organizacional.

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Marmatividad en maleria disciplinaria

Sistema |Integrado de Gestion

Harramientas ofimaticas avanzadas

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

V.COMFPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARUICO
Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica
Orientacion a resultados Creatividad e innovacion
OCrigntacidn al usuario y al cisdadann Iniciativa
Compromiso con [a organizacion Construccion de relaciones
Trabajo &n equipo | Conocimiento del entomo
Adaptacion al cambio .
L8 REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA J
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nuclea | Cuarenta v dos (42) meses

basico de conocimientc en Administracion, Artes | de expenencia profesional
Flasticas, Visuales y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
nternacionafes, Comunicacion Social, Perodismo y
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Trabajo Social y Afines.

funciones del cargo.

Afines: Derecho vy  Afines, Disefio; Ingeniaria de
Sistemas —Telamatica y Afines; Ingenieria Industrial v
Afines; Lenguas Modernas, Literatura, Lingdistica y
Afines; Psicolegia. Publicidad y Afines, Saciologia,

Tiwlo de postgrado en aress relacionadas con las

Tarjeta Profesional en 105 casos que la ley exija

3.2.2 Jefe Oficina Asesora Juridica 115 - 03

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nival: £ Asesof

Dencminacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Cadigo! 115

Grado- 03

Mg, Cangos. Una {1}

Dependancia: Cicing Asesora Juridica

Carge del Jefe Inmediato. CQuien ejerza la supervision directa

' 3.2.2.1 OFICINA ASESORA JURIDICA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Contralor v a las dependencias de la Contraloria de Bogota D.C, en asuntos
juridicos ¥ en todas las actuaciones gque comprometan la posicidn legal da la entidad,
para el cumplimiento de la mision institucional.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar yfo aprobar los proyectos de actos administrativos, conceptos juridicos,
control de legalidad, evaluacidn juridica, respuesta a consullas y derechos de peticion
y documanios en general, @n coordinacién con el area comespondiente, requendos
para la conceptualizacion yo firma del Contralor de Bogota D.C,, en cumplimiento de
la mision de |a entidad

2. Dirigir v orentar la sustanciacion de las decisiones de segunda instancia de
competencia del Contralor de Bogota D.C., conforme a la nomatividad vigente, para
garantzar el cumphmiente de la misién Institucional,

3. Coordinar v ejercer la representacion judicial o extrajudicial de la Contraloria de
Bogota D.C. y la atencion de acciones constifucionales, en los procesos y
actuaciones que se adelanten en sedes jurisdiccional y administrativa, directaments o
a través de apoderados o apoderadas.

4. Designar a los apoderados que van a ejercer la representacion judicial o exirajudicial
de |la Entidad y supervisar sus actuaciones para contnbuir en &l logro de los objetives
instilucionales,

5. Absolver las consultas que en materia juridica le formulen las distinlas dependencias
de la Entidad, las Contralorias Territoriales y les entidaces vigiadas, para fijar y
unificar la posicion institucional al respacto.

6. Coordinar con las dependencias la adopcion de una doctrina @ interpretacion juridica
que comprometa la posicion institucional de |a Coniraloria de Bogota D.C.. para
concertar aguallas matenas que por su importancia amearilen dichos pronunciamientos
o par implicar una nuava postura de naturaleza juridica de cualguier orden

7. Formular la politica de Prevencidn del dafo antijurdico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia competante,

8. Verificar el cumplimiento de la politica de prevencion del dafo antijuridico de acuardo
con los lineamientes de la instancia competente

S Aplicar la decigidn de fa instancia competente 2n la enfidad. de acuerds con el
mecanismo seleccionado.

10, Representar a la entidad en el proceso de accidn de repeticion o de llamamienta en
garantia de conformidad con la decision del comité de conciliacidn.

11, Direccionar y validar la informacidn que e ninda a las dependencias intermas,
antidadas externas y demas autoridades, en los formatos y términos establecidos,

12. Las demas que le azigne el jefe inmediate v que correspondan a la naluraleza del
cargo.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Bogota D.C.
Régimen de control fiscal
Derecho adminstrativo

Conocimiente de nomatividad aplicable a la administracion publica territorial.

Deracho procesal

Régimen disciplinano de los servidores publicos

Estatuto anticornupcion

Contratacién Estatal

Mormatividad en materia disciplinara
Sistema Integrado de Gestién
Herramientas ofimaticas,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

____________COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organzacion
Trabajo en equips
Adaptacién al cambic

POR NIVEL JERARQUICD

| Confiabilidad técnica

Craatividad e innavacion
Iniciativa

Construccin de ralaciones
Conacimianio del antamo

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

ompetencias laborales Transversales

Competencias comunes Transversales |

Area o proceso: Defensa Juridica
Planesacian

Megociacion
Argumentacion

—— —
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Trabajo en equipo y Colaborscion
Comunicacian efectiva
Drrientacion a resultados

Visian estratégica

| VIl. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

[

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en discipina académica del nidcleo | Cuarenta v dos (42) meses
| basico del conocimiento en Derecha y Afines. de expariencia profesional

Titulo de posigrade en areas relaconadas con las

| funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija.

3.3 NIVEL PROFESIONAL

3.3.1 Tesorero General 201 - 08

e "~ I IDENTIFICACION DEL CARGO WE, W

Nivel .:rej 'F_‘mfedn!i:'qgl il
Deneminacion del Empleo: Tesarero General 5
Codigo: f"mj 201 BT
!Em%‘ i L_i D:E . y i"i.' "
Hﬂ‘%ﬁw e | Uno (1} SRR
| Dependencia Y Direccién Administrativa y Financiera 1
Cargo del Jefe Inmediato: | Guien sjerza la supervision directa EL"
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? 2=
| 33.4.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA ~ SUBDIRECCION
| FINANCIERA N

‘ . PROPOSITO PRINCIPAL \

Administrar y custodiar los fondos, valores y documentos financieros de la Contraloria y
efectuar los pagos en general, para contribuir con la gestidn ce la entidad, de acuerdo con
la normatividad vigente.

\‘ L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ‘

1. Administrar 2l recaudo y custodia de los fondos, valores y documentos financieros de
la Contraloria, de acuerdo con las normas y sistemas vigentes sobre la maternia.

2. Administrar las cuentas bancarias de la enbdad, coordinando ol pago de las
obligaciones de la Contraloria, de acuerde con la disponibilidad de fondos de la
entidad, normas y procedimientos vigenies para el area,

3. Auteorizar y refrendar con su firma los chegues, cuantas, recibos oficiales de caja,
boletines y deméas documentes € informes que esten relacionados con [@
administracion de fondos v pagos de ia Contralaria.

4_ Elaborar los informes, los boletines y estado de tesoreria, las declaraciones inbutanas
y su respectivo pago y coordinar la expedicdn de les cerificados da Ingreso vy
Retenciones para el cumplimianto de [as obligaciones legales sobre la matena.

5. Ejecutar las acciones pertinenies para el manejo del portafolic de inversiones,
recaudo y pago de recursos financieros a cargao de la Contraleria de Bogota, D. C., de
acuerdo con las normas sobre la materia.

6 Mantener actualizads el Pragrama Anual de Caja —-PAC para garantizar el flujo de
fondos de la entidad.

7. Controlar que los avances concedidos por cualguier concepte se legalicen
cperunamente v de acuerde a las normas

8. Preparar las cuentas de cobro y hacer seguimiento hasta obtenar el pago de [as
mismas.

9. Promover y confrolar la aplicacion de nommas y evaluar los procedimientos de
tesoreria, aplicados en la Contraloria de Bogota, D. C.
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10. Responder por la administracion y el desarrclle de las actividades de tesoreria de |a

Contraloria de Bogota, D. C.
11. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleze o=l

cargo,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion ¥ funcionamiento del Estado v del Distrito Capital,
Organzacian y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

Gestidn Financiera Plblica y normatividad especifica sobre |a maternia,
Regimen presupuesial v contable

Mormas anti ramites

Estatuto anticorrupcion

Cédigo de Procedimiento Administrativa y de lo Contencioso Administrativo
Marmatividad en materia disciplinaria

Sisterma Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje continua Aporte técnico - pru-f&i:mnal
| Drientacion a resultados Comunicacién efectiva
Orentacion al usuario vy al ciudadano Gestién de procedimientos
| Compromiss con la organizacidn Inatrumentacion de decisiones
Trabajo en eguips
\_E'F'-ﬁﬂ tacién al cambio

‘ V. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales |
| Area o proceso: Gestion Financiera Negeciacion |
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| Maneio eficaz y eficiente de recursos | Transparencia
Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica en el ndcleo | Cuarenta y dos (42) meses
basico de conocimiento en Administracion, Contaduria | de experencia profesional
Publica; Economia; Matematicas, Estadigtica y Afines.

Tiulo de postgrado en areass relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.2 Almacenista General 215 - 08

L mEmFmﬁﬁHnﬁLghﬁﬁﬂ

—aL

'Frﬁfmrﬁrnl. B ¥
Almacenista General

3 e b " T
L T

] i -F— il
Una (1) =
Direccion Adminisiraiiva y'Fmamura
Cango del Jﬂe Inmediato: ‘Quien ejerza la supervisicn directa

3.3.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES
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, .  PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes contnbuyendo al normal funcionamiento de las diferentes
dependencias de la entidad, de conformidad con los procedimientos vy disposiciones
eztablecidas, de acuerdo con la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la recepcion y distribucion de los enes de consumo y devolutives gque
ingresan a |a bodega de |a entidad de acuerdo a [as necesidades del servicio y a la
normatividad vigenis.

2. Asegurar los bienaes de la entidad tenlendo en cuenta la normatividad,

4. Manejar y llevar el controd de los inventanios y de |as polizas de seguros de los bienes
de la Contratoria de Bogota, D. C de acuerdo a la normatividad vigente

4. Administrar el software y realizar la verificacidn de la informacién incorporada a los
movimientos de Almacén de acuerdo a la normatividad vigente, para garantizar la
confiabilidad de los ragistros,

5. Elaborar los informes regueridos de acuerdo con las normas fiscales v admimnistrativas
vigentes sobre el area.

6, Coordinar la legalizacidn v baja de los bienas v elamentos cbsoletos e inservibles de
la Contraloria de Bogota D.C. de manera permanente, mediante inventario v actas
firmadas por los responsables

7. Coordinar la formalizacidn del ingreso y egreso de bienes de consumo de la
Contraloria oe Bogota D.C., de manera oporfuna, eficiente y acorde a los
procedimientos establecidos.

8. Preparar la verfficacibn de Inventarios teniendo en cuenta recursos humanos y
economicos seglin normatividad v procedimientos establecidos.

% Las demas gue le asigne &l jefe inmadiato ¥ gue correspondan a la naturaleza dal
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacién y funcionamiento del Estado v del| Distrito Capital
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Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

Técnicas v normatividad sobre mangjo de almacén e inventarios

Mormas anti trdmites

Estatuto anticorrupcion

Caodige de Procedmiento Administrativo y de lo Contencioss Administrative
Mormatividad en mataria disciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ! POR NIWEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte téonico - profesional
Origntacion a resultados Comunicacién efectiva
Orientacion al usuario y al cludadano Geslién de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en eguipo
Adaptacion al cambio

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compatencias laborales Transversalas Compatencias comunas Transversales
Area o proceso: Gestion de Servicios | Transparencia

Administrativos Sestidn de procedimientos de calidad
Onentacién al usuario y al ciudadana
Resolucion de conflictos
Toma de decisiones

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesicnal en disciplina académica en &l nucleo | Cuarenta y dos (42) meses
basico de canacimignto (o]} Administracion, | de experiencia profesional
Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales v Humanas;
Contaduria Plblica;, Economia; Ingenieria Administrativa
y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

Tareta Profesional en los casas que |3 ley exija.

3.3.3 Profesional Especializado 222 - 09

. IDENTIFICACION DEL CARGO ¥

: HNEE-:’ Profesional L
Denominacion del Emples: Profesional Especializado Lk

No. Cargos: Tres (3}
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmedizto: Quien ejerza la supervision directa

3.3.3.1 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA ¥ DESARROLLO LOCAL
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I, PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar los procesos de parficipacion ciudadana, control social, vigilancia v
control fiscal asignados en la respectiva locabdad, para cumplir con los objstivos de la
depandencia & instifucionales, conforme a la raglameantacion vigente.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar propuestas parg el desarolio de los procesos de participacion cudadana
que parmitan armonizar @ control fiscal con al control social, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por a alta direccion.

2. Desarrollar las actividades del proceso auditor conforme a la normatividad y
procedimientos internos vigentas, para cumplr con los principios de la gestién fiscal,

3, Orientar v adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a la
apertura del proceso de responsabilidad fiscal, conforme a la normatividad vigentea,

4  Consolidar. elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes
asignados de conformidad con la nermatividad v procedimientos vigentes.

5 Emifir concepto técnico de acuerdo a su especialidad academica que confribuyan a
orientar el ejercicio auditor.

6. Las demas que le asigne el jefe inmediato v que corespondan a la naturaleza del

cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Zonstitucion Palitica de Colombea.

Normas sobre la organizacian v funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Orgéanico de Bogota D.C.

Estatute Organico de Planeacion

Flan de Desarrolio y politcas plblicas.

Estatuto Organico de Presupussto.

Mormatividad de Contratacién Estatal

Régimen de control fizcal

Marmas anti tramites
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Estatuto anticornupcian
Mormatividad en matera disciplinana
Mecanizmos de participacidn ciudadana

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Cnientacion a resultados

Orientaciin al usuario y al ciudadana
Compromiso con |3 organizacién
Trabajo en aquipn

Adaptaciion al cambia

| Aporte técnico - profezional

Comunicacian efectiva
Gestidn de procadimiantos
Instrumentacion de decsiones

V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competendas laborales Transversales

Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Relacion con el
ciudadano

Capacidad de analisis
Desarrollo de la empatia

‘ VIl.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMAGION ACADEMICA

EXFERIENCIA

Dietética; Enfermeria;
| Instrumentacion  Quinirgica;

Titube profesional en discipina académica del ndcleo | Cuarenta y ocho (48) meses
basico del conocimiante en Agronomia;, Zootecnia,
| Medicina \Vetennaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Hras Programas Asociados a Bellas Ares, Musica,
Arles Represenialivas, Publicidad vy Afines, Deseno;
Bacteriologia, Odontologia, Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Mutricion y
Terapias,

Antropologia;

de experiencia profesional

hedicina;
Artes
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Liberales, Geografia, Historia, Sociologia, Trabajo Socal
¥y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia,
Lenguas Modemas, Literatura, Lingdistica y Afines,
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia, Ctros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Saocial, Periodismo y Afines; Depories,
Educacion Fisica y Recreacion: Derecho y Afines
Cignciag Polilica; Relaciongs Internacionales, Educacidn;
Administracion v Afines; Contaduria Publica, Econamia; |
Biclogia; Microbiclogia v Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Cluimica y Afines; |
Matematicas; Estadistica y Afines;, Arquitectura;

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines, Ofras Ingenierias, |Ingenieria
Quimica y Afines, Ingenieria Mecanica y Alines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Electrica y
Afines; Ingenieria de Sislemas, Telematica y Afinas
Ingenieria Civil y Afines, |Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica y Afinas;
Ingenieria Ambiental, Sanitarda y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los cazoes gue [a ley exija.
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3.3.3.2 Y"DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ 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 INMEDHATA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar v consolidar el proceso de vigilanoia y confrol & la gestidn fiscal en o
respectivo secter al cual sea asignade, conforme a la reglamentacién vigente, para al
cumplimiento de los obietivos institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar y reglizar las awditorias establecdas an el plan anual de auditoria que e
sean asignadas, acorde con la especialidad académica, la normatividad vigente y los
procedimientos definidos por fa Entidad.

Revisar ¥ valorar Ia informacion rendida por e sujeto de control, como insumo del
proceso de vigilancia v control a la gestidn fiscal,

Consolidar, elaborar, sustentar y tramtar los Informes de auditoria en los
componentes asignados, bajo las caracteristicas definidas, asl comoe los Informes
evaluativos en las indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad
con la normatvidad vigente v @ procedimiento establecido

Onentar técnicamente desde su formacion profesional a fa Dependencia, de acuerdo
& la normatividad vigents.

Presentar propuestas para la elaboracidn de los planes de trabajo junte con el
programa de awditoria y cronograma de actividades, de acuerdo con lo establecide en
los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos del proceso de

"'La danominacitn de A ubicacion def presants empleo se adopta beniendo an cuenta el &rbio funcioral del misma, e
Acuein 200 |0 esEbecido an kos articiales 13 v 47 ded Acuerds 658 oe 2015 (Esle 0limn mediicada por @) Acuerso G54 da
207, ¥ nia & 1 esbnudiel, definida 6 el articiila 10 @it an alancdn 8 qus la ubicacidn Tuncloral del amplec 8a | ques
permile dentificer la participecen dal meEmo an la ejecucdn de las funcionas ¥ DFOCEECE 38ignados. @l &rea, asi coms la
canBiruccion oel propdaile prncipal y Tuncianss esenciaes del amplea.
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10.

11

12

13,

vigilancia y control de la gestion fiscal y los téminos establecidos en el Plan de
Auditaria

Consolidar y reportar log beneficios de control iscal a la Direccion de Planeacion gue
ge determinen con ocasion del seguimients a las actuacionas fiscales de la Sectonal,
conforme a los procedimientos establecidos.

Adelantar las actuaciones administrativas & gue haya luger en los procesos
sancionatorios e indagaciones preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial.

Froyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarmallo del ejerciclo
audstor, conforme a la normatividad y procedimiantos establecidos,

Orientar, estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias
competentes, de conformidad con los reguistos establecidos vy ajustar v
complementar para remitir nuevamente a la instancia competente, cuando sea del
Casd.

Elaborar los papeles de frabajo conforme al procedimienta interno establecido
Realizar las indagaciones preliminares y visitas de control fiscal que le sean
asignadas, para determinar si hay lugar a la apertura del proceso de responsabilidad
fiseal.

Orientar a la Direccion Sectorial en la validacion de hallazgos, para asegurar que s
reunan los requisitos establecidos.

Las demas que le asigne el jefe inmedialo y que comespendan a la naturaleza del
CANg0.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Paolitica de Colombia.

Mormas sobre la organizacion, estructura v funcionamiento de la Contraloria.
Organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital, D.C
Estatuto Organico de Bogota D.C

Estatuto Orgénico de Flansacian

Plan de Desamollo v politicas pdblicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Mecanismos de participacion ciudadana

MNormatividad en materia de Confratacion Publica

Régimen de control fiscal

Marmas anti ramites

Estatuto anticorupcion
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Normatividad &n materia disciplinaria
Herramlentas ofimaticas

V.COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES

e COMUNES POR NIVEL JERARGQUICD |
Aprendizaje confinuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadana Gestion de procedimientos
Compromisa con la organizacién Instrumentacion de decisionas
Trabajo &n equipo
Adaptacion al cambio
V1. REQUISITOS DEESTUDIOS Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

' Titulo profesional en discipina académica del nucleo | Cuarenta y oche (48] meses
basico del conocimiento en: Agronomiz, Zootscnia, | de experiencia profesional

| Medicina Veterninaria, Ares Plasticas, \Visuales y Afines;
Mroz Programas Asociados a Bellas Ardes; Mosica;
Aries Representativas; Fublicidad y Afines; [Disefio:;
Bacteriologia, Odontologia; Salud Pablica, Optometria;
Mroz Programas de Ciencias de la 3alud; Nutricion
| Digtética; Enfermeria; Terapias; Medicing;
Instrumentacidn  Quirirgica;  Antropologia;,  Ares
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teclogia y Afines, Psicologia,
Lenguas Modemas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Polical,
Biblictecologia;, Otros de Ciencias Sociales v Humanas,
Comunicacion Socal, Periodismo y Afines, Depories,
Educacidn Fisica v Recreacion; Derecho vy Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacién;
Administracion y Afines, Contaduria Publica, Economia;

Pagina 176 de 681




CON I‘Hi_{'mm

[ BOGOTA [

RESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

‘Por medio de la cual se modifica el Manual Egpecifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los Emplecs de la Planta de Personal de fa Contraloris de Bogols, D.C"

| Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica vy  Afines;

Biclogla, Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Maturales; Quimca y Afines;
Matematicas, Esladistica vy Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia v Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria

Ingenieria Industrial vy Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenierda Elécirica y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines:
Ingenigria Civil y Afines;, Ingenieria Agroindustrial,
Allmentos y Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Santana y Afines; Ingeniaria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.

Tituke de postgrado en areas relacionadas con las ,
funciones del cargo.

Tarjela Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.3.3 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

—

Coordinar, disenar, impiementar y realizar seguimiento de los planés, programas,
provectos, procesos v procedimigntos relacienados con @ administracion de ia plataforma
tecnokigica v los sistemas de informacidn de la Contraloria de Bogota D.C. para el
adecuado funcionamianto de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

10.

11

_ Orientar la realizadion del diagndstico de necesidades del componente tecnologico de

infreestructura de redes y comunicaciones unfficadas que requiera la Conlralona y
coordinar la elaboracion de estudios que permitan viabilizar dichas neacesidades.
Realizar investigaciones en &l mercado tecnolégico con &l fin de identificar soluciones
en materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones que puedan ser
implementadas para la Contraloria de Bogoeta D.C.

Elaborar propuestas para la formulacion, implementacion y seguimiante de politicas,
planes y programas relacionados con las tecnologias de la informacidn y las
comunicaciones, a3l como del esquema de seguridad y contingencia de |a
infraestruciura fecnologica de la Contraloria de Bogota D.C., regueridos para o
cumplimienio la misicn de la entidad, conforme a los estandares y mejores praclicas
internacionales, yo nacionales yio distritales

Administrar la Plataforma Tecnoldgica, garantizando la disponibilidad de los servicios
de Tecnologias de la Informacion, teniendo en cuenta los esguemas de segundad
informatica,

Proponer a traves de la Direccion de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, los lineamientos que en malera de Segundad de la Informacion
deban aplicarse al interior de la Contraloria de Bogota, D.C.

Coordinar la implamentacidn yio mantenimiento del Subsistems de Seguridad de la
Imformacion, con la paricipacién activa de las dependencias de |la Confraloria de
Bogota, D.C.

Coordinar la implementacion de controles especificos del Subsstema de Seguridad
de |la Informacian,

Monitorear cambics significatvos en los riesgos gue afectan a ke recursos de
infarmagcion frente a las amenazas mas importantes

Establecer mecanismos para la divulgacion y comunicacion de las politicas y normas
que, en matena de Seguridad de la Informacién, adopte la Contraloria de Bogota D.C.
Monitorear, evaluar y proponer la mejora continua de la Seguridad de la Informacion,
de @ Coniraloria de Bogota D.C., para mantener su disponibiidad, Integndad y
confidencialidad, parmitendoe manienar la operacian institucionat,

.Hacer monitores para determinar la presencia de incidentes de segunidad de la

informacion, investigarlos e informar a la Direccidn de Tecnologias da a Informacian y

las Comunicaciones |og resultados del analisis, que sirvan de msumao para |a toma de
decisiones
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12. Las demas que e asigne & jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza del
cargo.

I| IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funclonamiento del Estado vy del Distrito Capital
Mormas sobre la organizacién vy funcionamiento de la Contraloria.
Administracicn de Sistemas de informacion y Centros de Computo.
Heramientas de desarrollo, redes y telecomunicaciones.
Herramientias ofimaticas avanzadas

Mormatividad de licencias de software y hardware

Seguridad Informatica

Politica de Gobierno Digital.

Estatuto anticorrupcian

Marmatividad en materia disciplinaria

Mormatividad en materia de Contratacion estatal

Sistermna Infegrade de Gestién

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= N COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continue Aporte técnico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisg con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo an equipo
Adaptacion al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

'-_l_:urnpa-tenmaﬂ laborales Transversales | Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestion Tecnoldgica | Transparencia
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Manejo eficaz j-'_aﬁl:_ienta de recursos Planificacson del Trabsjo
Creatividad e innovacibn Gestidn del Cambic
Resglucidn de Problemas S
Wi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
EORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica an al nicles | Cuarenta y ocho (4B) mases
basico de conocimiento en: Administracidn; Ingenieria | de experencia profesional
Administrativa y  Afines;, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléclnica y Afines,
Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines. Ingenieria Mecanica y
Afines, Ciras Ingenierfas;, Matematicas, Estadistica vy
Afines,

Titwle de postgrado en areas relacionadas con (as
funciones del camgo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.3.4 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal v los proceses adminisirativos
sancicnatorios fizcales de competencia de la dependencia, conformea a las disposiciones
legales vigentas.

1[8 DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

Pagina 180 de 681




CONTRALORIA

o0 WOWGONT A B
RESOLUCION REGLAMENTARIA N? 003 DEL 17 DE FEBRERD DE 2021

‘Por medio de la cual 58 modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Compefencias
Laborales para los Empiecs de fa Planta de FPersonal de fa Contralaria de Bogota, D.C."

1. Sustanciar y proyectar conceplo sobre los procesos de responsabilidad fiscal y
jurisdiccion coactiva que @ sean asignados de acuerdo a la normatividad wiganie an
la matena, los procedimientos establecidos y las instrucciones del jafe inmediato.

2. Orientar v sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal que en segunda instancia
¥ eén grado de consulta le sean designados, de confarmidad con al reparto.

3. Orientar y sustanciar los procesos administrativos sancionatorios fiscales que les
sean designados, conforme a la normatividad y procedimientos vigentes.

4, Evaluar fos hallazgos fiscales & indagacionss preliminares que sean sometidos a
reparto conforme a la normatividad vigente, con el fin de determinar [a procedencia
del micio del proceso de responsabilidad fiscal, o de la devolucion del hallazgo para
sus ajustes o archivo del mismo

5. Ejercer las aclividades de secretaria comin para la publicidad de los actos
administrativos del procese de responsabilidad fiscal, asi como los informes y
estadisticas gue se requieran.

6. Realizar el analisis de la jurisprudencia v revisiones bibliograficas, relacionadas con la
accidn fizscal y el cobro coaclivo para aplicarla en las actuaciones a cargo de la
dependencia.

7. Las demas gque ke asigne & jefe inmediato ¥ que comespondan a la naturaleza del

cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Organizacién y Funcionamiento del Estado v del Distrito Capital

Mormas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Mormas de Control Fiscal

Procesos de Responsabiidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva

Deracho Administrativo

Normatividad en materia de contralacion estatal

Cerscho Procesal

Mormatividad en matena disciplinaria

Procedimienta Civil

Mormas anti ramites

Estatuto anticomrupcion

Cédigo de Procedimiento Administratve y de lo Contencioso Administrativo
Sistema |Integrado de Gastién
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Harramiantas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR MIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tacnico - profesional
Orientacidn a resultadoes Comunicacion efectiva
Oriertacidn al usuario y al ciudadano Gestign de procedimientos

Compromisa con |a organizacidn
Trabajo en eguipo
Adaptacidn al cambio

Instrurmentaciin de decisionss

VL.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipina académica del nocleo

basico del conocimiento en Derecho y Afines.

Thulo de postgrado en areas relacignadas con las

funciones del camgo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley axiia.

Cuarenta y ocho (48] mases
de experiencia profesional

3.3.3.5 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION ‘
FINANCIERA - CONTABILIDAD

I, PROPOSITO PRINCIPAL |
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Articular log planes, programas y proyeclog corraspondientes a la gestion financiera, para
el adecuado funcionamiento y desamrollo de la entidad, de acuerdo con la nommatividad
vigente.

—

10.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar analizar y registrar los hechos econdmicos y financieros onginados an |as
diferantes areas da gestibn que participan en af proceso contable de acuerdo al
Régimen de Contabilidad Puablica.

Revisar, analzar, confrontar y conciliar los heches econdmicos genarades por |as
areas de gestion con la informacion contable del almacén e inventarios,
incapacidades nomina, prestaciones sociales y aportes, procesos judiciales, tfitulos
de depisito judicial, entre otros.

Verificar y aprobar las drdenes de pago de proveedores, contratistas, servicios
piblicos, asl como las Relaciones de Autorizacion de ndmina y aportes.

. Verificar v contabilizar los documentos del diario de tesoreria tales como: drdanes de

pago, relaciones de autorizacion, actas de legalizacidn, actas de giro, actas de
transferencia, entre oiros. )

Efectuar la conciliacion mensual de la Cuenta Unica Distrital entre los movimientos de
las ordenes de pago y Relaciones de Autorizacidn de la Contraloria de Bogota y la
Secrataria Disirital de Hacienda.

Verificar los reportes de los saldes y movimientos, operacionas reciprocas,
variaciones tnmesirales, boletin de deudores morosos para reportar informacion
contable timestral en el sistema establacido pars |2 Secretaria Distrital de Hacienda,
Ewvaluar, analizar y validar |la informacién financiera y econdmica, con el fin de
garantizar las caracterizticas establecidaz por el Régimen de Contabdidad Poblica y
las normas vigentes v suscribir los estados financieros.

Elaborar documentos de cierme de vigencia takes como notas a los estados financieros
de conformidad con las revelaciones presentadas por las areas de gestion y los
informes segdn las normas fiscales y administrativas vigentes sobre el area, con el fin
de confribuir a la gestion de la entdad

Implementar los confroles o acciones administrativas gue garanticen el suministro
oportung de informacion a la Contadurla General de |la Nacidn y a los distintos
usuarios.

Firmar, entregar y cerbficar oporunaments, los estados, informes y reportes
contables, conforme al procedimiento establecido en la materia,
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11. Efectuar las actividades regueridas para la debida conservacion y custodia de los
soportes, comprobantes y libros de contabilidad.

12, Preparar y presentar los estados, informes y reportes contables, conforme al
procedimiento establecido en la normatividad vigente.

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

Cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

izonstitucidn Politica de Colombia.

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

Mormatividad en malena de contratacion estatal
Mormas de Hacienda Piblica

Estatuto Organico de Presupuesto.

Mormatividad contable v del mangjo de Tesoreria,
Herramientas de analisis financiero

Mormas anti tramites

Estatuto anticormipcion

Normatividad en materia discipiinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporie igcnico - profesional
Orlentaciin a resultados Comunicacion efectiva
Drientacion al usuario v al ciudadano Sestion de procedimisntos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en eguipo
Adaptacion al cambio B e |
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| Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

_Competencias |aborales Transversales | Competencias comunes Transversales |
Area o proceso: Gestion Financiera Megociacion |
Mznejo eficaz y eficienta de recursos Transparencia

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleg | Cuarenta y ocho (48) meses
basico del conocimianio en Contaduria Publica. de experiencia profesional

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

| Tarjeta Profesional en los casos gue |a ley exija.

3.3.4 Profesional Especializado 222 - 08

ke I. IDENTIFICACION DEL CARGO .
Nivel X Profesional =T
Denominacién de! Empleo; Profesional Especializado
GI‘H:_l_DL a8 z i r
No. Cargos: Dos (2) T
Dependencia: Donde se ubique el cargo &
Cargo del Jefe Inmediate: Quien ejerza la supervision directa o -
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| 3344 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL

—_—

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar ks procesos de parficipacion ciudadana, control social y vigilancla y control
fiscal asignados en la respectiva localidad, conforme a la normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar propuestas de dissfo, implementacion v sequimiente & los procesos de
participacion ciudadana que s2 ke asignen, para amonizar @ control fiscal con al
control social, conforme la normatividad v procedimientos vigentes.

2. Orientar y realizar las actividades del proceso auditor de acuerdo con la normatividad
v procedimientos, para cumplir con los principios de la gestidn fiscal

3. Adelantar las indagacionas prefiminares para determinar si hay lugar a la apertura del
proceso de responsabilidad fiscal.

4 Consolidar, elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes
asignados, de conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente,

5. Las demds gue ke asigne el jefe inmediate v que corespondan a la naturaleza del
carngo

IV. CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

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

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrcllo v paliticas plblicas,

Estatuto Organico de Presupuesto.

Mormatividad en matera de contratacidn astatal

Régimen de control fiscal

Mormas anti tramites
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Estatuto anticormupcion

Mormatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de participacion ciudadana
Sistema Integrado de Gestién
Herramientas ofimaficas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—~ ~ COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte téenico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Oriantacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizaciin Instrumeantacion de decisionas

| Trabajo en equipo |I
Adaplacidn al cambio |

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Relacién con el | Capacidad de analisis
ciudadano Desarrollo de la empatia

| Aprendizaje confinuo Adminisiracidn de politica

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

=

FORMACION ACADEMICA |EXPERIENCIA
Titule profesional en discipling académica del nicles | Cuarenta y dos (42) meses
bésico del conocimiente en: Agronomia; Zootecnia; | de experiencia profesional
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;

Otros Programas Asociados a Bellas Ares; Musica: |

Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefio

Bactericlogia;, Odontologla; Saled Plblica, Optometria;

Otroz Programas de Ciencias de la Salud; Nutricén y |
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| Dietética; Enfermeria; Terapias: Medicing; |
Ingtrumentacién Quirdrgica;  Antropologia;  Artes
| Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teclogia y Afines. Fsicologia,
Lenguas Modernas, Lieratura, Linglistica y Afines
| Formacidn Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacidon Social, Periodismo v Afnes; Deportes,
Educacidn Fisica y Recreacidn, Derecho y Afines
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion,
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economis;
| Biologiz: Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Oiros
Programas de Ciencias Maturales; Quimica y Afines;
Matematicas, Estadistca vy Afines. Arquitectura;
Ingenieria Agrongmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Meatalurgia y Afines. Otras Ingenierias; Ingenieria
RQuimica v Afines; Ingenieria Mecanica y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; |Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil v Afines; Ingenigria Agroindustrial,
Alimentas y Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Ambdental, Sanitaria v Afines; [ngenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.
|Tltuln de postgrado en areas relacionadas con las
| funciones del cargo.

| Taneta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.4.2 "DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE: SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOGIAL; GOBIERNO; CULTURA REGREAGION Y DEPORTE; HAGIENDA,
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION
JURIDICA: DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

i. PROPOSITO PRINCIPAL I

Deszarrollar v consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en &l
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentackdn vigente, para el
cumplimiento de los obetives instifucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y realizar las auditorias establecidas en el plan anual de auddona que e
s@an asignadas, acorde con la espacialidad académica, la normatividad vigenie y los
procedimientes definides por la Entidad.

2. Consolidar, elaborar y sustentar los informes de auditoria 2n los componantas
asignados de conformidad con los procedimientos v la normatividad wvigente.

3. Adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a [a apertura del
procesa de responsabilidad fiscal, dentro de los términos establecidos en el
procedimiento de la entidad.

4, Adslantar las acluaciones administrativas a que haya lugar en los procesos
gancionatonos e indagaciones preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectonial,

5. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerde al desarrollo del ejercicio
auditor, corforme a la normatividad vigente y procedimientos establecidos,

12 .5 denominacidn de la ubicacicn del presente emplea se adopla beniends en. cisnts & Senbila funcional dal mismo, de
amisida san lo asiabledda en los aflewos 13 y 47 del Scuerds 658 de 2016 (4ete dkimo modficado por al Acuesda 664 de
H017) ¢ noa la estrucisal, definica en el adicuio 10 tidem, &n akencin 8 que & ublcacien funcions! dal emplao es |8 que
penmile Kenlificar & pamcipacién del mismo en 2 ejecuddn de kas funciones 5 procesas ssignades &l &ea, asi oo |8
comslnpesidn dal propéeis pringipal ¢ Tunsanss sganciales gal ampieaa

Pagina 186 de 681




L3 BOLOTA [1C

rRESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 pEL 17 DE FEBRERO DE 2021

‘Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias
Lahorales para los Empleos de la Planta de Personal de fa Confraloria de Bogota, 0.C°

6. Orientar, estructurar y sustertar ks hallazgos para su fraslado a las instancias

competentes, de conformidad con los requisites establecidos.

7. Orientar a la Direccidn Sectorial en la validacion de hallazgos, para asegurar gue se

reunen los reguisitos establecidos

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

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Mormas sobre la organizacion vy funcionamiento de la Contraloria
Organizacién, estructura y funcionamienta del Distrite Capital

Estatuto Organico de Bogota D.C,
Estatuto Orgénico de Planeacidon

Plan de Desarrclle y politicas pablicas
Estatuto Organico de Presupuesto

Nomatividad en materia de contratacidn estatal

Régimen de control fiscal

Mecanismos de participacion ciudadana

Mormas anti tramites

Estatuto anticorrupcian
Mormatividad en materia disciplinara
Sistema Inlegrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Drientacién al usuario ¥ al civdadansc
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continue Aporte tecnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Sastion de procedimienios
Instrumentacidon de decisiones
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|7 Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA ‘
IEEMAEII}H ACADEMICA EXPERIENCIA |

Titule profesional en disciplna academica de! nlcleo
| basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines:
Otros Programas Asociados a Bellas Artes, Musica,
Artes Represeniativas; Publicidad v Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Saflud Pdblica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricidn y
Diatética, Enfarmeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion  Quirlrgica;  Antropologia;,  Artes
Liberales; Geografia, Histona, Sociologla; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afnes; Psicologia;
Lenguas Modemas, Literatura, Linghistica y Afines
Farmacion Relacionada con el Campo Militar o Policiat;
Biblictecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Depores,
Educacién Fisica v Recreacién, Derecho y Afines;

Administracidn y Afines, Contaduria Pidblica, Economia;
Biologia; Microbinlogia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Pragramas de Ciencias Maturales, Quimica y Afines,
Matemnaticas; Esiadistica v Afines; Amquitectura;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias, [ngeniaria
Quimica y Afines; Ingenieria Mecénica y Afines;
Ingenieria Industrial ¥y Afines;, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, |ngenieria Elécinca y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afinas,
Ingenieria Civil y Afines;, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomedica y Afines,
Ingenieria Ambeental, Sanitana y Afines;  Ingenisria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.

Tilwlo de postgrado en areas relacionadas con las

Ciencia Politica: Relaciones Intemacionales; Educacion; |

Cuarenta y dos (42) meses
de experiencia profesional
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| funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.4.3 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
_ COMUNICACIONES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los procesos de disefio, implementacidn y seguimiento de los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos relacionados con |a administracidn de la plataforma
tecnologica v |02 sistemas de informacion de la Contraloria de Bogota 0.C., de acuerdo
con la normatividad vigente para el logro da los objelivos institucionales

L . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar investigaciones en el mercado tecnoldgico con el fin de identificar seluciones
an materia de tecnologias de la informacion y comunicaciones que puedan ser
implementadas para la Contraleria de Bogota D.C.

2 Realzar propuestas a la Direccion da Tecnologias de la Informacion y Oficina de
Comunicacionas de & Confraloria de Bogotd DC., como enlage operativo de la
aplicacion de los lineamientos definidos por el Ministerio de las Tics, Comisin Distrital
de Sislemnas y/u olros organismos relacionados del orden nacional o distrital, donde se
requiera la implementacién de soluciones tecnokigicas.

3. Elaborar propuestas para la formulacion e implementacion de poliicas, planes y
programas relacionados con las tecnologias de |a informacion y 1as comunicaciones,
para el cumplimiento la misin de [a entidad, conforme a los estandares y mejores
practices internacionales, y/o nacionales y/o disiritales, con el fin de ser divuigadas al
interior de la entidad.

4 Prasentar propusstas para la adquisicion de soluciones Web y senvicios de
colaboracion para la infraestructura tecnoldgica de la Contraloria de Bogota D.C. de
acuerdo a las necesidades de las diferentes dependencias de la entidad.
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Prestar el apoyo técnico, requendo por los clientes y partes interesadas, conforme a
los procedimientos de la entidad, los estandares y mejores practicas internacionales
yio nacionales yo distritales

Realizar la programacion para la oporfuna instalacion, adecuacion y/o actualizacion de
los cemponentes de hardware, software v comunicaciones gue se adguieran para la
infraestructura tecnoldgica de la Contraloria de Bogota D.C

Propaner y hacer seguimienta a los indicadores de prestacion da servicios de Tics,
para su posterior presentacion de los correspondientes informes al Director.
Adrninistrar log servicios Web yio servicios de colaboracion que se encuentren activos
en la infrasstructura tecnoldgica de la Contraloria de Bagota D.C.

Las demds que le asigne el jefe inmediato v que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado v del Distrito Capital
Mormas sobre |a organizacién v funcionamiento de la Confraloria,
Administracion de Sistemas de informacibn y Centros de Coémputo.
Herramientas de desarrolla, redes v telecomunicacionas
Herramienias ofimaticas avanzadas

Mormatividad de licencias de software y hardware

Seguridad Informatica

Politica de Gobierno Digital

Estatuto anticorrupcion

Marmatividad en matena disciplinaria

MHarmatividad 2n materia de Conbratacion estatal

Sistema Integrado de Gestidn

= e —

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES POR KIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporne WEcnico - profesional
Ornentacion & resultados Comunicacion efectiva
| Oriertacian al usuario y al cudadano | Gestion de procedimientos
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Compromisc con la organizacidn
Trabajo en equips
| Adaptacidon al cambio

|I'!5trl.l1'I'IEI'I-’[EEiﬁI'I de decigiones

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

T:ump_&’renciaé laborales Transversales

Competencias comunes Transversales

Arza o proceso: Gestion Tecnologica
Planeacion

Manejo eficaz y eficiente de recursos
Trabajo en equipa y Colabaracién
Creatividad e innovacian

Comunicacion sfectiva

Onentacidn al usuario y al ciudadano
Resclucion de Problemas

| Compromiso con la Organizaciin

Transparencia
Planificacson del Trabajo
Desarrollo directivo
Aprendizaje permanenis
Gestion del Camblo

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXFERIENCIA

Administrativa y Afines;
Telematica y Afines;

Afines,

funcionas dal cargo.

Titulo profesional en disciplina académica en el niclen
basico de conocimiento en: Administracion, Ingenieria
Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy Afinesg;
Ingenieria Industrial v Afines; Inganeria Mecanica vy
Afines; Otras Ingenierfas, Matematicas, Estadistica y

Titule de postgrade en areas relacionadas con las

Taneta Profesional en los casos gue |a ley exija.

de experiencia profesional

Cuarenta y dos (42) meses |

s
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3.3.4.4 DIRECCION DE TALENTO HUMANO |
i 1

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los proyecios y programas para fortalecer integralmente & talente humano en la
entidad de acuerdo a la normatividad vigente y lineamientos del Contralor de Bogoia D.C,

‘ il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES \

yF

2.

Tramitar los proyectos de gestion del talento humano de los senadores de la
Caontraloria para el logro de |a mision institucional

Elaborar propuestas encaminadas a la debida planeacion del talento humano de la
entidad, con base en el informe de necesidades de talento humano y perfiles en cada
una de las dependencias de acuerdo a los requerimientes de las mismas y las
solicitudes de traslade,

Crwientar y gestionar planes, programas y proyecios de bienestar taboral y de
Seguridad y Salud en el Trabajo de los servidores de la Contraloria de Bogota D.C.,
para el iogro de |z misidn institucional

Sugerir @ implementar |los programas de estimulos e incentivos dirigidos a los
servidores publicos de libre nombramienta v réemocidn y 08 inscrilos en camera
administrativa de la Contraloria de Bogotd, D. C., de conformidad con las
disposiciones pertinentas sobre la materia.

Proponar y ejecutar & programa de preparacion para el refiro de los servidores
publicos pre-pensionados.

Proponer ajustes a los procedimientos de acuerdo a la normatividad vigente v los
lineamizntos del superior inmediato.

Preparar y presentar los informes de gestion de la dependencia que sirvan de insuma
para la toma de decisiones y el mejoramiente continue.

Proyectar los actos administratives relacionades con la gestion de la dependencia
para la firma del jefe inmedialo.

Las demas que le asigne el jefe inmedialo y que correspondan a la naturaleza del
Cargo.
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Pofitica de Colombia,

Organizacién y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mormas sobre I8 organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Normas sobre el empleo plblico y carrera administrativa,

Administracion y gestion de personal.

Normatividad en bienestar, seguridad y salud en el trabaje, seguridad social vy
capacitacidn.

MNormas anti tramites

Estatuto articormupcidn

Codige de Procedimiento Administrative v de lo Contencicso Administrative
Normatividad en matera disciplinaria

Sistamna Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecrico - profesional
Crrigntacidn a resultados Comunicacitn aefectiva
Orientacion al uswario y al ciedadano Gestidn de procedimienios
Compromisa con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en eguipa
Adaptacidn al cambio

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transvarsales Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestion del Talento
Humano

Planeacian

Creatividad e Innovacion

Trabajo en equipo
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| Conocimiento del entomo

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

e

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiwlo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico de conocimiento en Administracion; Anfropologia,
Artes  Liberales. Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales, Deportes, Educacidn  Fisica vy
Recreacion; Derecho y Afines; Economia; Enfermeria;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial v Afines, Medicina: Psicologia; Salud Poblica;
Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de postgrado en areas relacionadas con |as
furcionas dal cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija

Cuarsnta y dos (42) MESES
de experiencia profesional

SOCIAL

3.3.4.5 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE BIENESTAR

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar planes, programas v provecios para foralecer integralmente el talenio humano
en el componanta de bienestar social v Seguridad y Salud en el Trabajo en la entidad,

cumpliendo la normatividad vigente y lineamientos
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dhsefar, desarrallar vy hacer seguimienta a las actividades requerndas para la
implementacion y sostenimiento del Subsistema de Geslidn de la Segunidad y Salud
en el Trabajo- SG 58T en la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la
materia, los lineamientas impartidos por el supenor inmediato y el cronograma de
actividades descritas en el Plan Accidn de |la Subdireccion de Bienestar Social.

2. Interpretar los  principales indicadores de gestion en  ausentismo  labaral,
epidemiologla, sistemas de viglancia epidemiolégica y generar sus respecltivos
analisis de informacion, que sirvan de insumo para la toma de decisiones por parte de
la Administracion

3, Brnndar asescria a los servidores plblicos de la entidad, sobve la normatividad v
aspectos técnicos del Sistema General de Riesgos Laborales.

4, Gestionar y hacer seguimiento a las actividades requendas para la debeda aplicacion
de los procesos de medicina preventiva, medicina de trabajoc e higiene v seguridad
industrial, de los sarvidores de la Contraloria, acorde con la nomatividad vigente en
Ia materia.

&, Preparar ¥y emifir concepios fecnicos e invesiigaciones de accidentes de trabajo,
goma parte del desarrcllc de los programas de prevencion y promocion, e
intervencion de los riesgos laborales.

B, Preparar y realizar estedios sobre clima organizacional, con el fin de determinar las
necesidades, que en malena de bienestar requieran los servidores publicos de la
Contraloria de Bogota, D. C.

7. Preparar y presentar los informes de gestion de |a dependencia que sirvan de insumo
para |a toma de decisiones y &l majoramianto continuo.

8. Las demas que ke azignes el jefe inmediato v que corespondan a la naturaleza del
cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Poiitica de Colombia,

Organizacién v funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C,

Mormas sobre la organizacidn vy funcionamienta de la Contraloria de Bogota D, C.
Normas técnicas y legales sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Mormatividad sobre seguridad social.

Normas técnicas v legales en el drea de blenastar social
Mormas anti tramites

Estatuto anticorrupcién

Marmatividad en materia disciplinaria

Siztema Integrado de Gestion

Heramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
| Orientacitn a resultados | Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadana Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio |

‘ Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

_Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales

Area o proceso; Gestion del Talento

Humano |
Planeacion ,

‘ Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXFERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“Titulo pmfeamnal en discipling académica del nucieo
kasico de conocimiento en Administracion; Antropologia,
Artes  Liberales; Ciencia  Polifica, Relaciones
Intemacionales; Deportes, Educacion Fisica v

Recreacién: Derecho y Afines; Enfermeria; Ingenieria

Cuarenta y dos {42} meses |

de expenencia profesional
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Industrial y Afines, Medicina, Psicologia, Salud Publica,
Sociologia, Trebajo Social y Afines; Terapias.

Titulo de postgrado en dreas relacionadas con |3
; Seguridad y Salud en &l Trabajo.

| Capacitacion wirtual de dncuenta (50) horas en
saqundad y salud en el trabajo,

Taneta Profesional en los casos que la ley exija y
Licencia en Seguridad vy Salud en &l frabajo vigente.
IResolucion 0312 da 2019, ardicula 17)

3.3.4.6 DIRECCION DE RESPONSARBILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal v los procesos  administrativos
sancionatorios fiscales de competencia de la depandencia, conforme a las disposiciones
legales vigenies.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Onentar y sustanciar, los procesos de responsabilidad fiscal v jurisdiccion coactiva
que l& sean asignados de acuerdo & la normatividad wvigente en la materia. los
procedimeentos establecidos y [as instrucciones del jefe inmediato.

2. Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal que en segunda instancia y en
gradn de consulta k= sean designados, de conformidad con el reparto.

3 Sustanciar los procesos administrativos sancionatorics fiscales que les sean
deeignados, conforme a la normatividad y procadimientos vigentes
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4, Ewvaluar los hallazgos fiscales e indagaciones preliminares gue sean sometidos a
reparto conforme a la normatividad vigente, con el fin de determinar la procedencia
del inicio del proceso de responsabilidad fiscal, o de la devolucion del hallazgo para
sus ajustes o archivo dal mismo

&. Ejercer las actvidades de secretaria comin para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de responsabilidad fiecal, asi como los informas v
estadisticas gue se requieran

6. Realizar el analisis de la jurisprudencia y revisicnes bibliograficas, relacionadas con la
acclon fiscal y el cobro coactive para aplicarla en las actuaciones a cargo de la
dependencia.

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacidn y Funcionamiento del Estade y del Distrito Capital
Mormas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Mormas de Control Fiscal

Frocesos de Responsabiidad Fiscal v de Jurisdiccion Coacliva
Deracho Administrativo

Mormatividad en matena de contratacion estatal

Deracho Procesal

Proceso Disciplinaric

Procedimiento Civil

Mormas anti framites

Estatuto anticorupcian

Mormatividad en materia disciplinaria

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
Aprendzaje continuo Aporte técnico - profesional
Onentacion a resultados Comunicacion efectiva |
Orlentacion al usuario y al ciudadana | Gestion de procedimientos
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Compromisa con la organizacian Instrumentacion de decisiones
Trabajo &n eguipa
Adaptacion al cambio

| VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
 Titulo profesional en disciplina académica del niclec | Cuarenta y dos (42) meses
| basico dal conocimiento en Derechao y Afines. de expenencia profesional

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

| Tareta Profesional en los casos que la ley exija,

3.1.5 Profesional Especializado 222 - 07

I IDENTIFICACION DEL CARC L

Mivel: Profesional . 3
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado 5 &
Codige: Pk 222

| Eﬂ-adb: : --.'f'- E 'u?'- il ﬁ

| Np. Cargos: Doscientos siete (207)
Dependencia; | Donde se ubique el carge
Cargo del Jafe Inmadiato: Quien ejerza la supenvision directa.

3.3.5.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
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‘ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y conceptuar en temas relacionados con contratacion, proyectos de inversign,
presupuesto v asuntos legales de la Contraloria de Bogota D.C; para el cumplimients de
los objetives insfitucionales, de acuerdo con los ineamientos de la Alta Dirsccion.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar los analisis y estudios relacionados con los temas de conocimiento v
compefencia de la dependencia, asi como, concepluar técnica yio juridicamente
sobre los asuntes encomendados, conforme a los lineamientos establecidos por &l
superior inmadiato.

2. Conceptuar juridicamente sobre los contratos, proyectos de inversion, presupuasto v
asurtos legales a cargo de la dependencia, segdn los lineamientos del supenor
inmediato y las normas legales vigentes.

3. Elaborar los informes regueridos por la dependencia, de acuerdo con las
Instruccionges del superior inmediato.

4 Atender los reguerimientos presentados por las Direcciones Sectonales de
Fiscalizacion y de Reaccidn Inmediata an temas relacionados con lineamientos Y
narmatividad vigente an ef desarmolio dei proceso auditar,

5 Orientar la gestion de cooperacidn Macional @ Internacional de conformidad con los
lineamientos de la Alta Direccitn

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Organizacion y Funcionamiento del Estado y del Distrito Capital _
Mormas sobre la estructura, organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
D.C.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Presupuesio
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Regimen de Control Fiscal

Derecho Administrativo, Civil, Laboral vy Procesal
Mormatividad en matena de contratacion estatal
Mormas anti tramites

Estatutc articorrupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrade de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Aprandizaje continuo Aporte téonico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usvario y al ciedadano Gestidn de procedimianios
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio =

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIEMCIA
Titulo profesional en discipiina académica del ndclea | Treirta y seis (38) meses de
basico del conocimiento en Derecho y Afines. expeniencia profesional

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
iunciones del cargao,

| Targeta Profesional en los casos gue |a ley exija.
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3.3.5.2 DESPACHO CONTRALOR AUXILIAR

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar estudios para la formulacidn de las politicas, planes, programas ¥
proyectos de la Contralorfa de Bogota D.C., y sugerir estrategias de seguimiente y reporte
para lograr los objetives institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES I

Proponer y desarroliar estudios e investigaciones para el mejoramiento de la gestion
de |la entidad.

Preparar y desarrollar las estrategias para la elaboracion de planes de mejoramienta
prasentados por log drganos de auditoria externa de |a entidad.

Proponer estrategias de segumisnto al Sistema Inlegrado de Gestion - 516G y del
Modelo Estandar de Control Interno - MEC| de la Contraleria de Bogota D.C., de
acuerdo & las instrucciones recibidas y la normatividad vigente.

Generar astrategias y modelos de gestidn gue garanticen la arficulacion & integracidn
de los procesos de estudios de economia y poliica pdblica con €| proceso de
vigilancia y control a la gestion fiscal.

. Atender los requerimientos pressntados por las Direcciones Sectoriales de

Fiscalizacion y de Reaccion Inmediata en termas relacionados con linsamiantos y
normatividad vigente an el desarrollo del proceso auditor.
Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

Cargo.

IW.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Paolltica de Colombia,
Mormas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento del Distrito Capital
Mormas sobre la estructura, organizacion y funcionamients de la Contraloria de Bogota,
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Estatuto Orgdnico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesio

Régimen de control fiscal

Sistema Inlegrado de Geslion

Normatividad en mataria de contratacion estatal
Mormas anti tramites

Estatuto articormipeion

Normatividad en materia disciplinana
Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICOD
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orentacian a resultados Comunicacion efectiva
Drientacion al usuario y al ciudadano Gestin de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titisla prefesional en dsciphng académica del niclea | Treinta y sels (38) mases de |
basico del conccimiente en: Agronomia;, Zootecnia; | experiencia profasional '
Medicina Vetennaria; Ares Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes, Mosica,
Aries Representativas; Publicided vy Afines; Disefio;
| Bacteriologia, Odontologia, Salud Pdblica; Optometria,
Mros Programas de Ciencias de la 3alud; Mulricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias, hedicina,
Instrumertacion  Quirdrgica;,  Antropologia;,  Ares
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
¥y Afines; Filosofia, Teologla y Afines, Psicolagia;

Fagina 208 de 681




CONTRALORIA

(TR D S T

RESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 DEL 17 DE FEBRERD DE 2021

‘Por medio de la cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones vy de Competencias
Laborales para los Empleos de ia Plarnda de Personal de la Contraloria de Bogold, DG

Lenguas Modemas, Literatura, Linglistica y Afines; |
Formacion Relacionada con el Campe Militar o Folicial; |
Bibhotecologla, Otros de Ciencias Sociales vy Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y Afines, |
Ciencia Politica; Relaciones Infemacionales; Educacian;
Administracion; Contaduria Puablica, Economia; Biologia;
Microbiologia v Afines; Fisica, Geolegia, Otros |
Programas de Ciencias Naturales, Quimica y Afines;
Matematicas; Esiadistica y Afines; Arguitectura; | I
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenleria de
Minas, Metalurgia y Afines, Otras Ingenierias, Ingenieria [
CQuimica y Afines; |Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Electrnica, I
Telecomunicaciones vy Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria de Bistemas, Telematice y Afines;
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Agroindustrial, |
Alimentos y Afines; Ingemeria Biomedica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitara y Afines, |Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.
. I
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funcionas del cargo.

| Tarjeta Profesional en los casos que la ley exya. |

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
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ciudadanos; para cumplir con los objetivos de la dependencia, conforma a las
ornentacionas impartidas por el superior inmediato y de acuerdo con la normatividad
vigents,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

%

Asistir y hacer saguimiento permanente a las sesiones desarrolladas en el Concejo de
Bogota D.C., en los temas gue involucran a la Contraloria de Bogota D.C.. de manera
gque los requerimientos hechos por éste, sean tramitados oportunamente

Gestionar ¥y organizar reuniones, juntas y comites, gue deban desamollarse por parte
del Contraler, de acuerdo con el protocolo del Despacho.

Tramitar las quejas y denuncias derivadas de lag acciones ciudadanas, para su
solucion en log t&rmines legales establecidos,

Mantener actualizada la informacidn interma requerida para la atencidn de los
requenmientos v el ejercicio de la planeacicn de la dependeancia.

Elaborar informe sobre las actividades de! Concejo de Bogotd v consolidar la
informacidn que sirva de insumo para la elaboracidn del Boletin Concejo v Control,
Coordinar las actvidades de recepcion y tramite de solicitudes, de acuerdo al
procedimisnto interna vigents.

Las demas que e asigne & jefe inmadiato y que corespondan a la naturaleza del
Cano.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Corstitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Organizacion v funcionamiento de la Contraloria de Bogotd.
Estatuto Organicoe de Bogota D.C

Estatute Organico de Prasupuasto

Flan de Desarmolio

Marmatividad relacionada con procedimientos de quejas v reclamos.
Mormas anii framites,

Estatuto anticormnupcibn.

Mormatividad en materia de contratacian estatal,

Mormatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestidn,
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Reglameanto Intemo dal Concejo de Bogota.

Reglamento Intemo del Congreso de la Republica

Codigo de Procedimiento Administrativa y de lo Contencioso Administrativo
Herramiantas ofimaticas.

[ V., COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES
COMUNES _____POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional

Onentacion a resultados Comunicacion efectiva

Origrtacidn al usvario y al cludadano Gestién de procedimientos

Compromigo con la organizacién Instrumentacien de decisiones

Trabajo en equipa

Adaptacion al cambio

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina académica del nldcleo | Treinka vy seis (38) meses de
baésico de conocimiento en Administracion. Antropologia, | experiencia profesional
Ares  Liberales; Ciencia  Polltica, Relaciones
Internacionales; Comunicacion Social, Feriedismo y
Afines; Contaduria Publica; Deracho y Afines; Economia;
Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingeniefia Ambiental Sanitaria y  Afines,
Ingenieria Civil y Afines, |ngenieria de Sistemas
Telematica v Afines, Ingenieria Industrial y Afines;
Lenguas Mopdernas, Literatura, LingGistica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines: Psicologia: Publicidad
y Afines; Sociologia, Trabajo Sacial v Afines,

Titule da postgrado en dreas relacionadas con las
funciones del cargo

| Tarneta Profesional en los cazos que la ley exija
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3.3.5.4 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

il PROPOSITO PRINGIPAL

Articular |a recepcion, sistematizacion, evaluacion y remision de las peticiones ciudadanas
sobre los termas relacionados con el ejercicio misional v la gestidn de |a Entidad a las

dependencias competentes para garantizar de manera efectiva la respuesta al
peticionarnio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y realizar seguimiento al tramite de las peticiones, quejas y reclamos
instaurados por los ciudadanos sobre los temas misionales y de la gestion de la
entidad atendiendo las normas y procadimiantos vigentes.

2. Onentar a la ciudadania en |a gesbdn de sus inquietudes sobre los diferentes temas
de la ciudad, acorde con los protocolos de atencidn al ciudadanc y manejo de
derechos de peticion establecidos dentro de |a entidad.

3. Proponer estrategias para promover la garantia de los derechos de los ciudadanos
relacionados con el objeto misional de la entidad, en el marco de las politicas de la
relacion Estado ciudadano (rasparencia y acceso & informacion  pablica.
racionalizacion de tramites. rendicion de cuentas. paricipacidén ciudadana en la
gestian, servicio al ciudadana)

4  Proponer y desamollar el procedimiento establacide para el framile y control de los
derechos de peticidn en la entidad segun los procedimientos establecidos v la
normatividad relacionada.

5. Realizar informes de gestion para la alta direccién y entidades externas que lo
requieran, donde se eslablezcan niveles de satisfaccion, sugerencias ylo
recomendaciones en framites de derechos de peficidn segin el procedimiento
establecido dentro de la entidad.

6. ldentificar el portafolio de oferta nstitucional de la entidad de acuerdo con |a Politica
de racionalizacion de tramites.
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10.
11

12.

e
I
|

Disefar e implementar estrategias de racionalizacion ce framites en la entidad y de
rendicidn de cuentas.

Atender las visitas gue realice la Auditoria General de |a Republica, Auditoria Fiscal y
Oficina de Control Intemo con el fin de verificar &l cumplimiente del procedimiento
para el tramite y contral de los Derechos de peticion.

Realizar al informe, la difusién v al seguimiento de los resultados de |a accion de la
Confraloria de Bogota, D.C, frenle a las peticiones, guejas y reclamos de |a
ciudadania segun los procedimientos establecidos

Realizar seguimienta & los contratos asignados a la dependencia, por solicitud vy
saqun ineamientos del jafe inmeadiato.

Realizar monitoreo y seguimienta al archivo fisico y al sistema de informacion de la
dependencia para verificar que se cumpla el procedimiento establacido,

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 v del Distrito Capital.
Crganizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Presupuesto

Plan de Desarrolio

Normatividad relacionada con procedimientos de quejas v reclamos,
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad en materia de confratacidon estalal

Mormatividad en materia disciplinaria.

Sisterna Integrado de Gestidn,

Herramientas ofmaticas,

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Aprendizaje continua Aporte técnico - profesicnal
Orientacion a resultades Comunicacion efectiva
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Drientacidén al usuario y al civdadano Gestién de procedimientos
Compromiso con [a organizaciin Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambso

V1. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales I Gumgete_n'c;'aa_m-rnunﬁ Transversales |

' Area o proceso: Relacién con el —Eapacji:lad de analisis
ciudadano Cesarrolle de la ampatia
| Aprendizaje continuo Administracion de politica

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA ‘

'FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del nocleo
basico  del conocimiente en.  Adminisiracidn;
Biblictecologia, otres de Ciencias Sociales v Humanas;
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines; Clencia
Politica, Relaciones Intemacionales; Derecho y Afines,
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posigrado en areas melacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

Treinta y s2is (36) mesas de
experiencia profesional
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4.3.5.5 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

I PROPOSITO PRINCIPAL

Articular estratagias de comunicacidn inferna y externa de |a entidad de acuerdo con los
lineamientos determinados por la alta direccidn para posicionar la imagen da |a entidad,
de acuerde con la normatividad vigenta

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el proceso de comunicacion de [a enfidad, a traves de |la impiemeantacion de
eslrategias informativas encaminadas a posicionar a8 imagen de la Contraloria de
Bogota D.C.

2 Proponer y Articular las esfrategias de comunicacion intermna y externa establecidas,
para armonizarlas con las directnices del Contralor de Bogeta D.C.

J. Manterer las relaciones periodisticas y publicas con los medios de comunicacion,
para foralecer la imagen insttucional.

4  Desarrollar contenides de las publicaciones y plezas de comunicacian intema y
externa de la enfidad establecidas. para armonizarias con las directrices del Contralor
de Bogota O.C.

& Desarrodlar log provecios ediforiales de |a entidad, de acuerdo con los lineamientos de
la alta dirsccian,

6. Adelaniar |a correccion de estilo de los productos comunicacionales, acorde a las
politicas de comunicacidn de la entidad

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

IV.CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polifica de Colombia.
Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
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Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Técnicas actualizadas de comunicacian masiva.
Relacionas Pablicas,

Comunicacion organzacional

Digefio de piezas editoriales

Correccidn de Estio

Marejo ¢e programas de disefio y edicicn
Fublicidad y mercadeo.

MNormas anli tramitas

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad en materia disciplinaria
Normatividad en materia de coniratacion estatal
Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR MWIVEL JERARGUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Crientacion & resullados Comunicacién efectiva
Orentacitn al usuaro y al cludadana Gestidn de procadimientos
Compromiso con la crganizacion Insrumentacion de decisionas
Trabajo en equipo
Adaptaciin al cambic

VI, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

 FORMAGION ACADEMICA EXPERIENCIA

bédsico de conocimiento en: Artes Plasticas, Visuales y | expenencia profesional
Afines;, Ciencia Poliica, Relaciones |Internacionales,
Comunicaclon Social, Perlodismo y Afines, Disefio,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines,
Fublicidad v Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo | Treinta y seis (36) meses de
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| Titulo de postgradoc en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

Tareta Profesional en los casos que la ley exija.

3.13.5.6 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar estrategias de disefo grafico, onentadas al manejo de imagen
institucional intemna y externa de |a entidad de acuerdo con los ineamientos determinados
por la alta dirgccion, de acuerdo con la nommatividad wigents.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar material de divulgacién institucional orentado al cliente inferna y axterno de
la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo con log procedimientos vigentes

2. Diagramar piezas comunicacionales y documentos institucionales de difusion intema
y externa, de acuerdo con los procadimientos vigentas.

3. Realizar el disefio y diagramacién de medios imprasos de infformacidn institucional, de
acuerdo a los procedimienios vigenies

4. Interactuar en la evaluacion de manejo de imagen instilucional, de disefios graficos
que sean contratados por la Contraleria de Bogota D.C., para asegurar que rednan
los requisitos establecidos.

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

cargo
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES J

Constitucion Politica de Colombia,

Normas sobre la organizacion y funcionamento de la Contraloria de Bogota D.C.
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Tecnicas actualizadas de comunicacion masiva,
Relaciones Pablicas.

Comunicacion organizacional

Disefio de piezas editorialkes

Manejo de programas de disefo y edicidn
Fublicidad y mercadeo.

Marmas anti ramites

Estatufe articornupeion

Marmatividad en materia disciglinaria
Momatividad en materia de contratacion estatal
Herramientas ofimaticas

| V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte t@cnico - profesional

Orientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién de procedimiamos

Compromisc con |a organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo an equipo
| Adaptacidn al cambio

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA |

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIKA

Titulo profesional en discipiina académica del nudcleo | Treinta y seis 1[3{;‘;} meseas de
_basico de conocimiento en: Ares Plasticas, Visuales vy | experiencla profesional
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Afines: Comunicacion Sccial, Perodismo vy Afines;
Disefio; Ingeneria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicacionas y  Afines;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines
Publicidad y Afines

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

3.3.5.7 OFICINA ASESORA JURIDICA

. PROPUSITO PRINCIPAL |

Gestionar labores de rapresentacidn, sustanciacidn y conceptualizacion juridica, en los
aspectos de competencia de la Oficing Asesora Juridica, requeridos para la adecuada
defensa de los intereses de |a entidad y sus dependencias, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar vy elaborar los proyecios de actos administrativos, conceptos juridicos y de
legalidad, evaluacion juridica, convenios, derechos de pelicién, informes, respuesta a
consultas y documentos, requeridos para el cumplimiento de la misign de la entidad
sequn las funciones de la dependencia.

2. Absolver las consultas y emitir los conceptos juridicos que & sean asignados por &l
Jefe de la Oficina Juridica.

3. Preparar |la defensa del caso de acuerdo con el tipo de acclon y la normatividad

vigente.
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4. Estudiar la procadencia de solicitudes de conciliacion judicial v extrajudicial de la
accién de repeticidn o llamamiento 2n garantia de conformidad con lo establecido en
la ley.

5. Ejercer |a representacidn de la Contraloria de Bogotad D.C. y la atencidn de acciones
constitucionales, en s procesos ¥ acluacionss que se adelanten en sedes
jurisdiccional y administrativa de acuerdo con @ reparo establecido por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica para la adecuada defensa de los intersses de |a entidad.

8. Administrar 2 informacion sistematizada de los procesos judiciales a cargo de |a
Oficina Asesora Juridica y llevar el registro de control de los términos de los procesos
judiciales y extrajudiciales a su cargo, asegurando la calidad de los reportes
requeridos por los arganismos de canfrol

7. Sustanciar, de conformidad con la normativa vigente, las segundas instancias de los
procesos de responsabilidad fiscal, sancionatonos, disciplinarios, grados de consulta
y demas actuaciones que sean de competencia del Contralor, de acuerdo con al
raparto establecido por & Jefe de la Oficina Asesora Juridica

B Asistir en representacion de |a dependencia a las mesas de irabajo que sean
asignadas por &l jefe de |a oficina asesora juridica

%, Realizar y comunicar los actos administratives de caracter particular y concreto gue
expida el Contralor de Bogota D.C.

10. Proponer la formulacién, disefo, organizacion, ejecudion ¥y coniral de planes, metodos
y procedimientos de gestion de la informacin juridica, en coordinacion con la
dependencla compeatenie an matena de sistemas de informacion.

11. Aclualizar, consolidar y presentar la informacion de las actuaciones de la Oficina que
se@ requerida por |as dependencias irtemas, los ertes de conlrol, [as entidades
externas y demas autoridades, denfro de los t&rminos legales.

12. Presentar propuestas para la elaboracion de la politica de prevencion del dano
antijuridico de acuerdo con los lineamientos da la instancia competente.

13. Realizar las acciones requeridas para verficar €l cumplimiento de la politica de
prevencion del dafo antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la instancia
competanta.

14. Adelantar las revisiones sobre |a normatividad relacionada con la mision de |a
dependencia para al mejoramients continuo da la Entidad

15. Las demas que ke azigne &l jefe inmediate v que comespondan a la naturaleza del

EArG0.
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Politica de Colombia.

Estruciura de la Rama Judicial.

Piezas y actuaciones judiciales.

Derecho Administrativo, Civil, Laboral y Procesal.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraleria de Bogota
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Reégimen de control fiscal

Normatividad en materia de contratacion estatal
Normas anti tramites

Estatuto anticormupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

PR

[ COMUNES I _PORNIVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continun Aporta técnico - profesional
Orentacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn de procadimientos ‘
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacikin al cambio

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales | Competencias comungs Transversales
Area o proceso: Defensa Juridica Negociacon
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Planeacion Argumentacion |
Vision estratégica

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA |

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Tituko profesional en disciplina academica del nocleo | Treinta y seis (36) meses de
basico del conacimiento en Derecho y Afines experiencia profesional

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

Tareta Profesional an los casos que la lay exijs.

l 3.3.5.8 OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Indagar la ocurrencia de hechos constitutivos de posibles faltas disciplinarias
conlempladas &n la Ley Disciplinara para fallar en derecho de conformidad con la norma
vigente sobre la materia.

Il DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar jurldicamenta, las actuaciones y decisionss disciplinarias a cargo de la
Oficina.

2. Adelantar los procesos disciplinanos que se |le asignen, &n todas sus etapas de
conformidad con la normatividad v procedimientos vigentes.
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3, Revisar y proyectar los autos y prowidencias gue le solicite el jefe de la dependencia
de manera eficienta y opartuna, de conformidad con la Ley y demas normas vigentes
sobre la materia.

4. Praponer y realizar estrategias que permitan desarollar |a funcion preventiva en
materia disciplinana, con al fin de garantizar &l cumplimienta efectiva de los principios
y fines previstos en la constitucidn, la ley v los tratados internacionales, en el ejercicio
de la funcion pablica.

5. Realizar las actividades necesanas para hacer efectivas las sanciones disciplinarias
impuestas por |la oficing, su registro ante las autoridades competentes y el
cormespondiente seguimiento, conforme a las nommas y procedimientos vigentes en la
matara,

E. Preparar y remitir los informes a las autoridades competentes en relacién con 08
procesos disciplinarios v demas actuaciones inherentes a las funcienes de la Oficina.

7. Las demas que e asigne &l jefe inmedialo y que corespondan a la naturaleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucidn Politica de Colombia

MNormas sobre organizacion y funcionamiento de Is Contraloria de Bogota D.C
Caddigo de Procadimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Codigo de Procedimiento Civil

Fégimen de control fiscal.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Nomatividad en materia disciplinaria y jurisprudencia aspacifica

Normas anfi tramites

Estatuto anticomupcion

Cadigo de Procedimiento Administrativa v de lo Contencioso Administrative
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_COMUNES | POR NIVEL JERARQUICT

| Aprendizaje continug : | Aparte técnico - profesional
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Orientacién a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacian al useano y al civdadano Gestion de procedimientos
Compromisa con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

I Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titwlo profesional en dizciplina académica del ndclea | Treinta v seis (358) mesas de
basico del conocimiento en Derecho y Afines, expensncia profesional

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

_Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.9 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la informacion entregada por las Subdirecciones que deba ser monitoreada por la
Direcsion para su efeclive desempefio, de acuerdo con la normatividad vigente con el fin
de suministrar oporfunamenta [os bienes y servicios requeridos por las dependenciasz,
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Iil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Proponer, elaborar y hacer seguimento al del plan de compras de la entidad
verificando que se ajuste a la normatividad vigante y a los lineamientos eslablecidos
por la Alta Direcoion.

2. Coordinar v elaborar log estudios previos para la contratacion de bienes y servicios
que requiere la enfidad, de acuerdo con las necesidades insfitucionales vy la
normatividad vigente en la matena

3. Consolidar y preparar las respuestas que se deben antregar a los l:f:rganns de
Control, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos intemos,

4. Determinar las necesidades institucionales sobre los asuntos a cargo de la Direccion
¥ sLIgerir acciones para su debida atencidn, de acuesrdo con los lineamientos del jefe
inmediato, el presupuesto que se establezca y los procedimientos internos,

5. Proyectar [as comunicaciones o actos administrativos gue se requieran para la
atencion de los asuntos propios de la Direccion, conforme a la normatividad vigente
en la malera.

6. Preparar y presentar los informes propios de [a dependencia gue sirvan de insuma
para la atencion de requenmientos, |a toma de decisiones y el mejoramiento contnuo.

7. Las demas que le asigne el jafe inmediato v que comrespondan a la neturaleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Crganizacibn y funcionamiento del Estado y del Disfrito Capital
Organizacibn y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Presupussto

Normatividad en materia de confratacion estatal

Regimen presupuestal

Mormas anti ramites

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad en materia disciplinana

Sistema Infegrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados | Comunicacion efectiva
Oriertacion al usuario y al ciudadanao Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinag académica en &l nugleo | Treinta v seis (38) meses de
basico de conocimiento en: Adminisiracion; Arquitectura; | experiencia profesional
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales ¥ Humanas;
Contaduria FPublica; Derecho y  Afines; Disefio; |
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Akmentos y Afines; Ingeneria Ambiental,
Sanitariz v Afines; Inganeria Civil v Afines; Ingenieria da
Sistemas, Telematica v Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afinez; Ingenigria Electrénica, Telecomunicaciones ¥
Afines:  Ingemeria Industrial vy  Afines;  Ingeneria
Mecanica v Afines.

Titule de postgrade en areas relaciohadas con las
furciones del cargo

_Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.5.10 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones adminstrativas relacionadas con la implementacion del proceso de
Gestion Ambiental de Ia Entidad conforme a la normatividad vigerte

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar propuestas para la formulacion & implementacién del plan institucional de
gestion ambiental —PIGA conforme a la normatividad vigenie en materia ambiental,
las directrices de orden Macional 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 pedagdgicas de capacitacién y sensibilizacion
fremte a los femas ambientales, en el marce del Plan Institucional de Gestion
Ambiental = PIGA v I2 normatividad vigente en la matena.

4 Realzar el andlisiz de loz datos estadisticos que se registren y consoliden en la
dependencia, relativos a los temas ambientales que afecten |a entidad, propaniendo
acciones de mejora, teniendo en cuenta los criterios definidos por la Direccion

5. Proponer y coordinar las actividades de organizacién y logistica que se requisran
durante el desarolio de las jomadas y actividades de capacitacion y sensibilizacion
en temas ambientales dirigidas a los funcionarios de |a Entidad, de acuerdo con las
instrucciones imparidas por el superor inmediato,

fi. Proyectar las comunicaciones y demas documentos necesanos para |a
implementacion de las acciones establacidas en el PIGA 0 que requieran respuesia a
las diferenies peticiones, en materia de gestion ambiental, con criterios de
oporunidad y calidad.

7. Realizar los informes periddicos de su competencia de acuerdo con los lineamientos
Institucionales v [a nomnatividad vigenta

8, Adelantar las aclividades necesarias para |la gestion integral de residucs generados
en |la Entidad de acuerdo con la normatividad vigente
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9. Participar en los eventos inferinstitucionales relacionados con el desarrollo de
politices ambientales a nivel distrital v nacional, previa autorizacion y directrices dal
jofe inmediato.

10. Prestar asistencia técnica a usuarios internes, externos y'o ciudadanas, en materia de
gestién amblental conforme a la normatividad vigente.,

11. Disponer del mansjo, archive y consulta de los documentos generados en desarrolio
dei proceso de gestion ambiental de la Entidad, conforme a los lineamientos
establecidos en la entidad en materia de Gestion Documeantal

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

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES -|

Constitucidn Politica de Colombia.

Organizacidn y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacien y funcionamiento da la Contraloria da Bogota.
Sistema Indegrado de Gestidn,

Mormatividad en materia de Geston Ambiental

Mormatividad en materia disciplinaria.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo Apaorte técnico - profesional
Origrtacion a resultados Comunicacion efectiva
Origrtacion al usuario vy al civdadano Gestion de procedimientos
Compromisa con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio —

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACH2N ACADEMICA EXPERIEMCIA
Titule profesional en discipling académica en el nucles | Treinta v seis (38) meses de
basico de conocimiento en: Administracion, Biclogia, | sxperiencia profasional
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Microbiologla y Afines; Derecho y Afines; Geologia v
otros programas de Ciencias Maturales: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines.

Tareta Profesional en los casos que o exija la Ley.

3.2.5.11 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades correspondientes & la gestion contable y financiera de la entidad,
para su adecuade funcionamiento y desarrollo, de acuerdo con la normatividad vigente.

[ M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
|

1. |dentficar analizar y registrar los hechos economicos v financieros originados en |as
diferentes aress de gestion que participan en el proceso contabla de acuerdo al
Régimen da Contabilidad Plhblica.

2. Revisar, analizar, confrontar vy conciliar los hechos economicos gensrados por las
areas de gestion con la informacion contable del almacén e inventanos.
incapacidades, nomina, prestaciongs sociales y aportes, procesos judiciales, tiulos de
depdsito judicial, entre otros.

3. Verificar y aprobar las drdenes de pago de proveedores, contratistas, servicios
publicos, asi como las Relaciones de Autorizacion de nomina y aportes,

4. Verificar y contabilizar los documentos del diario de tesoreria tales como: drdenes de
pago, relaciones de autorizacion, actas de |egalzacion, actas de giro, actas de
translerencia, entre otros.

5. Efectuar la conciliacion mensual de la Cuenta Unica Disfrital entre los mavimientos de

las érdenes de pago y Relaciones de Auforizacion de la Confraloria de Bogota y la
Secretana Distrital de Hacienda.
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8. Verificar los reportes de los saldos y movimientos, operaciones reciprocas, vanaciones
trimestrales, boletin de deudores morosos para reportar informacién contable
trimestral en el sistema establecdo para la Secretana Distrital de Haclenda.

7. Evaluar, analizar y validar la infermacion financiera y economica, con €l fin de
garantizar |as caracteristicas establecidas por el Régimen de Contabilidad Publica y
las normas vigentes y suscribir i0s estados financieros.

8. Elaborar documentos de cienre de vigencia tales como notas a los estados financieros
de conformidad con las revelaciones presentadas por las areas de gestion y los
infaormeas segun las normas fiscales y administrativas vigentes sobre el area, con el fin
de contribuir a la gestion de |a entidad

9 Realizar acciones lendientes al cumplimiente de la soslenibilidad del proceso
contable.

10, Las demas gue le asigne &l jefe inmedialo v que comespondan a la naturaleza del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consttuckon Pollitica de Colombia.

Mormas sobre la organizacion y funcicnamiento de la Contralaria,
Estatuto Organico de Bogota D.C,

Mormativdad en materia de contratacion estatal
Marmas de Haclenda Publica

Estatuto Organico de Presupuesto.

Mormatividad contable v del manejo de Tesorsria.
Herramientas de analisss financiero,

Mormas anfi tramites

Estatuto anticorrupcion

MNormatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
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Orientacion a resuftados

Crientacion al usuario v al cludadanao
Compramiso con la organizacion
Trabhajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva I
Gastion de procedimiantos
Instrumentacion de decisiones

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compeiencias laborales Transversales

Area o proceso: Gestion Financiera
Manejo eficaz v eficiente de recursos

Competencias comunes Transversales
Megociacion
Transparencia

Vil.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica en el nucleo | Treinta y s2is (36) meses de
basico de conocimiento en Contaduria Pablica. experiencia profesional

Titulo de postgrado en areas relacionadas con [as
funcionas del cargo

Tarjeta Profesional 2n log cazos que |a ley exija.

3.3.5.12 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
CONTRATACION
. PROPOSITO PRINCIPAL |
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Articular los planes, programas y proyectos cormespondientes a la gestion contractual,
para & adecuado funcionamients y desarrolle de la entidad, de acuerdo con la
normetividad vigente,

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adefantar los procesos de confratacion y convenios que requiera la Contraloria de
Bogota, D. C., para su debido funcionamiento conforme a |2 normatividad vy
procedimiantos internos vigentes,

2. Elaborar v tramitar las minutaz de contratos v los provectos de aclos administrativos
gue se requieran para resolver novedades o modificaciones que se presenien en la
glecucion de los mismos y que soliciten las dependencias y/o supervisores de los
contratos, atendiendo la normatividad v procedimientos que rigen la materia.

3 Actualizar permanentemente del Manual de Confratacion que debe regir el proceso de
gestidn contractual de la Coniraloria de Bogota, D. C.

4. Realzar con las diferentes dependencies la gestion de los confratos que cada una
requiera de acuerdo a sus necesidades y teniendo an cuenta los requermentos de
operacion de la enfidad, sclicitando de ellos fa parlicipacitn en las diferentes elapas
dal proceso, conforme o establezca el Manual de Contratacion de Iz entidad.

5. Preparar &l Plan Anual de Adguisiciones de acuerdo con |las necesidades de compra
requeridas por las diferentes dependencias de la entidad.

6 Seleccionar proveedores feniendo en cuenta la normativa v 1a obtencion de mayor
valor por dinero.

7. Proyactar junte con el area técnica y la subdireccion financiera las respuestas a las
peticiones, consultas y requenmientos que, sobre el proceso de gestion contractual de
la Contraloria de Bogota, D. C., presenten las dependencias vy los particulares con
intarés, en estos asuntos.

8. Adelantar las actividades reqgueridas para la liguidacidn de los contratos suscritos por
la entidad, de acuerdo con lo establecido en las nommas y procedimientos vigentes
sobre la materia

8 Organizar log documentos de los contratos acorde a la normatividad v proceso de
geslién documental

10, Preseniar los reportes & informes gue le sean solicitados por las autoridades
administrativas u drgancs de conftrol

11. Alimentar & sistema de informacign previsto para diligenciar, registrar y hacer
seguimientio de todos los procesos contractuales que adelante la entidad,
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12. Tramitar los procesos contraciuales a través del Sistema elecironico de la contratacion
publica o el que haga sus veces conforme al precedimiente establecido.
13, Las demas que ke asigne el jefe inmediato v que commespondan a la naturaleza del

cargo.

Canstitucidn Politica de Colombia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas sobre la organizacion y funcionameento de fa Confralona,

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Mormatividad en materia de contratacion estatal

Mormas de Hacienda Publica
Mormas antl tramitas
Estatute anticormipcion

Cédigo de Procedimiente Administrative y de lo Contenciese Administrativo
MNormatividad en materia disciplinaria

Sistema Intagrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacidn

[ POR NIVEL JERARQUICO
| Aporte teenico - prafesional
Comunicacidn afactiva

Instrurnentacicn de decisiones

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

L
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Competencias comunes Transversales

Area o proceso:; Compra Pablica Atencion al detalle
Yigldn estratégica Megoclacion

Trabajo en equipo v colaboracian Capacidad de analisis
FPlaneacion

Comunicacion afectiva
Creatividad & innovacion
_Resalucion de conflictos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFPERIENCIA
Titulo profesional en discipina académica del ndcles | Treinta y 2eis (38) meses de
basico del conocimiznto en Derecho y Afines. experiencia profesional

Tiulo de postgrado en areas relacionadas con las
funcionas del cargo.

Taneta Profesional en los casos que |a ley exija. |

3.3.5.13 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

I PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los planes, programas y proyecios comespondientes a |a geston de recursos
fisicos, para el adecuado funcionamiento ¥ desarrollo de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

| . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
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10.

T

. Ajustar y actualzar log inventarios de la Confraloria de Bogota de acuerdo con los

reglamentas y pracedimienios vigenlas

Realizar e procedimiento requerdo para la  adquisicion, contratacion,
almacenamienio, suministro, registro, control ¥ aseguramiento de bienes y servicios de
la Contraloria de Bogota D.C., de acuerde con las disposiciones legales,
procedimiento y reglamentos,

Gestionar la prestacion de los  senvicios adminstratvos de acuerdo con
requenmientos, recursns y politicas de |a entdad

Proponer |as actividades requeridas para &l adecusdo manejo de los inventarios de
acuardo con la normatividad vigents.

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 a2 programacion realizada

Elaborar &l programa anual de compras bajo los lineamientos establecidos y
requerimientos de Is entidad

. Gestionar ante las compafias aseguradoras las actualizaciones, reclamaciones e

indemnizaciones que s presantan

Dezarrgllar lag aclividades encaminadas a werificar el cumplimiento de  |as
obligaciones de los contratos suscritos sobre programa de seguros v los benes
inmuebles de propledad y en uso, de la Entidad, que le sean asignadas por el
supernvisor del contrato, siguiendo las directnices dadas por & mismo vy bajo los
lineamientos establecidos por la Entidad

Preparar yio revisar actos administrativos, conceptos y consultas asignadas por la
Subdireccion.

Proyectar las necesidades de adquisicién para @l programa de seguros y @n materia
de inmuebles, gque le s2an asignadas por el Subdirector

Las demas que ke asigne el jefe inmediato y que comrespondan a la naturaleza del
cargo.

Iv. COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrite Capital
Organizacion y funcionamieanto de la Contraloria de Bogota.
Mormatividad en materia de contratackin estatal

Técnicas y normatividad sohre manejo de almacén & inventarios.
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PR

MNormas antl tramitas

Estatuto articorrupcidn
Normatividad en materia disciplinaria
Sisterna Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES R FPOR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Oriertacion al usuario y al civdadano Gestion de procedimientos
Compramiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES ‘

o proceso: Gestion de Servicios | Transparencia
Administrativos Gestion de procedimientes de cahdad
Orientacidn al usuario v al ciudadano
Resalucion de conflictos
Toma de decisiones

Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA ‘

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acagémica en el nicleo | Treinta ¥ seis (38) meses de
basico de conocmiento en: Administracion; Contaduria | experiencia profesional
Plblica, Derecho vy Afines, Economia, Ingenieria

| Ambiental, Sanitania y Afines; Ingenieria de Sistemas,
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| Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Mecanica y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta Frofesional 8n los casos gue |a ley exija.

3.2.5.14 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los planes, programas y proyecios comespondientes a la gestion de senicios
generales, para el adecuado funcienamiento v desarrelle de [a entidad, de acuerda con la
normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Realzar seguimento a las actividades de mantenimiento y vigilancia de |as
instalaciones vy edificios sedes de la Contraloria de Bogota, D. C.

2. Realizar seguimienio a las actividades necesarias para cumplir con el mantenimiento y
mejora da los bienss musbles e inmuebles de la Contraleria de Bogota, D. C,

3. Realzar seguimiento de la prestacién de los servicios de conmutador, telefonia,
vigilancia, electncidad, aseo y demas servicios concernientes al mantenimiento,
conservacion y segundad de las instalaciones y edificios sedes de |a Confraloria de
Bogeta, 0. C

4, Organizar los senicios administratives de fransporte v mantenimiento del parque
automctor de propiedad de la Contraloria de Bogota, D. C.

5 Administrar los procedimientos de recepcian, conservacion, clasificacion y analisis de
la decumentacion y demas achividades relacionadas con la gestion documental, de
conformidad con lae tablas de retencidn documental establecidas para el efecto.
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6. Elaborar los informes segun las normas fiscales y administrativas vigentes sobre el
area, con al fin de contribuir a la gestion de fa entidad.

7. Las demss que le asigne el jefe inmediato y que cormespondan a la naturaleza del
cango.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constiucion Paolitica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado v del Distrito Capital.
Organizacion y funcionamiento da la Contraloria de Bogota.
Estatuto Omgdnico de Bogota D.C. de Bogota D.C.
Marmatividad en materia de contratacion estatal

Técnicas v normalividad sobre gestion documental

Mormas anii framiies

Estatuto anticorrupcibn

Marmatividad en materia disciplinaria

Sistema Infegrado de Gestidon

Herramientas ofimalicas
V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|_ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprandzale continuo Aporte tecnico - profesional
Crentacidn a resuliados Comunicacitn efectiva
Onentacion al vsuario y al ciudadano Gastion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisionss
Trabajo en equips

| Adaptacién al cambio

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES |

| Competencias |aborales Transversalas | Eu‘npetenn:ias_gp_mqga@_T@r@g@E?Iaa |
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| Area o proceso: Gestion de Servicios | Transparencia
Administrativos Gestidn de procedimientos de calidad
Orientacidn al usuara y al ciudadana
Resalucidn de conflictes
Toma de decisionas

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA _
Titule profesional en discipling académica en el niclec | Treinta y seis (36) meses de
hasico de conocimiento en: Administracidn; Arquitectura; | experiencia profesional
Bitfiotecologia, ofros de Ciencias Sociales y Humanas;
Derecho y Afines; Disefo, Ingenieria Agraindustrial,
Alimentes y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
| Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Eléctnca y
I Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
| Mecanica y Afines.

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

| Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.5.15 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES - GESTION DOCUMENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL :

Elaborar v actualizar planes, programas, procedimienios & instrumentos archivisticos,
dando aplicacion a la normatividad y lineamientos de [as autoridades competentes y plan
astratégico institucional.
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| Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, actualizar y coordinar la ejecucion de los planes y programas an materia de
gestidn documental para la entidad.

2. Estructurar los instrumentos archivisticos de |la gestidn documental de acuerdo con a
normatividad y metoedologias establecidas.

3. Actualizar e implementar las Tablas de Retencion Documental en la entidad, conforme
a la normatividad vigente y los procedimientos internos.

4. Actuar como interlocutor entre los entes rectores en materia archivistica para la
elaboracion & implementacion de sistemas, planes, programas e instrumentos
archivisticos en la entidad.

9. Conwvocar vy asesorar al comité interno de archivo para la aprobacién de planes,
programas e instrumentos archivisticos, asi como en aclividades que permitan mejorar
la gestion documantal en la entidad.

&, Elaborar propuesias encaminadas @ asegurar el acceso a la informacion documental
institucional, mediante la organizacion tcnica vy la preservacion del patrimonio
documental, que facilite la toma de decisiones.

T Orentar las actividades del procesg  gestion dotumental en las  diferentes
dependencias de [a entidad, para asegurar el acceso a la informacidn

8. Aplicar |la disposicién final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencidn
yio Valoracion documental

8.  Healizar la revisidn técnica de los procedimientos de |a enfidad, para establecer los
flujos v registros documentales.

10, Gestionar las herramientas tecnoldgicas en materia de gestion documental v
administracidn de archivos de acuerdo con la normalividad vigente,

11. Promover el uso de las TIC disponibles para fortalecer el acceso y seguridad de la
informacidn institucional, asl como la cultura del acceso 2 la informacidn del archiva,
segun fa normatividad v procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Comstitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento dal Estado y del Distrito Capital,
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Crganizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
Estatuto Organico de Bogota 0.C,

Mormatividad Archivistica

Ley de transparencia

Estatuto anticorrupeion.
Sistema Integrado de Geshon.
Hemramientas ofimaticas.
r V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES [ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje cortinus Aparte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efactiva
| Orentacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en eguipo Manejo de |a informacion y de los recursos
Adaptacion al cambio Uso de tecnologlas de la informacion y la
CoOmuUnicacion
Confiabikdad tecnica
Capacidad de anafisis

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversaies Competencias comunes Transversales
Arsa o proceso: Gestion Documental | Atencién al detalle

Planeacion Capacidad da analigis
Orientacion al usuanio y al ciudadano Planificacitn del trabaje
Camunicacion efactiva Geslidn de procedimientos de calidad

Atencidn a Requernmientos
Trabajo en equipo v Colabaracion
Creatividad e innovacian

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica en | Treinta vy seis (38) meses de
el ndcles basico de conocimiento en: | experencia profesional
Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas,

Titulg de posigrado en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley
Exija.

Taneta o matricula profesional de archivista o
cerificado de inscripcion en el regisiro Onica
profesional segun el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Archivistas.

3.3.5.16 OFICINA DE CONTROL INTERNO

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear y evaluar el estado del Sistema de Control Intermo y de Gestion de la Calidad de
la Contraloria de Bogotda D.C. de acuerde con la normatividad vigente, con 2l fin de
garantizar el cumpiimento efectvo de las funciones de la entidad, la adecuada
administracion de los recursos y 8l mejoramienta continue.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Auditorias Intemas en las dependencias
asignadas, Ildentficando debilidades y fortalezas, con el fin de presentar las
recomendaciones a que haya lugar para la mejora continua,
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2. Ejecutar las auditorias internas al Sistema Integrade de Gestion para verificar el
cumplimiento de o5 reguisitos de las normas vigentes, en procura de la mejora
continua del Sistema Integrado de Gestién an a entidad.

3. Efectuar seguimientc a las acciones contenidas en [os planes de mejoramiento
suscritos por |a Contraloria de Bogota D.C., con los diferentes entes de control v los
derivados de las auditorias intermas, con el fin de establecer su cumplimienta vy
griantar kas acciones comectivas, v consolidar los informes de seguimiento de
conformidad con la penodicidad establecida.

4 Onentar el desarrollo del sistema de control interno de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

5 Examinar la efectividad de |la gestion del riesge de acuerdo con las metodologias
establecidas.

8. Analizar y consolidar la informacién de la dependencia comao insumo para los informes
y presentaciones, conforme a la normatividad y procedimientos vigentas.

7. Comunicar los resuftados del ejercicio de [as auditorias al sistema de control interma
en los tiempos previstos, de conformidad con los lineamientos establecidos

8. Proponer y ejecutar estrategias para el fomento de la cultura del autocontrol, conforme
a los lineamientos sefialados

8. Proyectar las recomendaciones estrategicas que se deban presentar al Nominador y
la Alta Direccion, de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes
procesos

10. Orientar a la entidad hacia |a efectividad de los controles, de acuerdo con lag metas y
abjetivas.

11. Actualizar la informacicn interna requerida para el ejercicio de la planeacién de |a
oficina.

12, Las demas que le asigne &l jefe inmediato v gue comespondan a la naturaleza del
Cargo.

IW.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

MNormas sobre la organizacidn y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacidn de Bogota D.C.

Flan de Desarrolio y politicas pabiicas.

Estatuto Organico de Presupuesio.

Nomatividad en materia de contratacion estatal
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Régimen de control fiscal

Mormas anti tramites

Estatuto articorrupcidn
Normatividad en matera disciplinaria

Sistema de Control Interno vy nommatividad referente al control interno para la

Administracion Pablica.
Sistema de Gestidn Documental

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES

| Aprendizaje continuo
Crientacién a resultados
Origntacién al usuario v al ciudadano
Compromisc con |a organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

__POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técnico - profesional
Comunicacihn electiva
Zestitn de procedimientos
Instrumentacion de decisicnes

VI, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Emnpatenﬁas comunes Transversakes

Area o proceso: Control Interno
Craatividad & innovacion

Liderazgo

Orentacion al usuario v al ciudadanc
Trabajo an equipa vy colaboracion
Ornentacion a resultados

Capacidad de andlisis

Transparencia

Atencibn de requerimientos
Resolucian y mitigacidn de problemas
Vinculacidn interpersonal

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

T FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titule prefesional en disciplina académica del nicleo | Treinta y seis (36) meses de
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basico del conocimiento en: Administracion, Ciencia
Politica, Relacionas Internacionales, Contaduria Poblica,
' Derecho y Afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con [as
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos gue la ley exija

experiencia profesional

3.3.5.17 DIRECCION DE PLANEACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular las actividades encaminadas a la formulacién, ejecucidn y seguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimientos vy metodologias de la Contraloria
da Bogota D.C., para orientar gl mejoramienta de la gestidn institucional, de acuerdo con

ia narmatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implemantar &l sisterna de seguimianta y madicién de la geslidn, en coordinacidn con
las dependencias de la entidad, que permita evaluar su desempafio erganizacional.
2. Proponer lineamientos metodoldgicos para la planeacion estratégica, de acuerdo con

laz directricas eslablacidas.

3. Coordinar y ejecutar las actividades de formulacion de politicas, planes, programas,
proyectos, procedimientos, metodologias y estudios, que permitan el cumpiimiento de

la misién institucional.
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4. Revisar el disefo, implementacion, documentacidn, mejora y sosterbilidad de
sistemas de gestion y control gue la Contraloria deba adoptar.

5. ldentficar y formular en coordinacion con las depandencias, los proyectos de inversion
de la entidad, de conformidad con los planes y programas de mediano y largo plazo y
adelantar los tramites cormespondientes para B programacion del presupuesto de
inversicn.

6 Cwigntar a las dependencias en la elaboracion del anteproyecto anual de presupussio
da la Contraloria de Bogota DC,, y sus modficaciones; asl como en asuntos
administrativos y financiercs que sean de su competencia,

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

B Elaborar los informes de gestidn sobre el cumplimiento de las pollticas, planes vy
programas, para evaluar [a gestion de [a enfidad.

8  Revisar técnicamente los documentos, procedimientos, planes y programas gue
adopte |la entidad, para asegurar la armonizacion, implementacion y evaluasion de los
Mismos.

10. Participar en la elaboracidn de la programacion de las actividades vy tareas a cargo de
la dependencia para lograr una adecuada respuesta a las demandas insttucionales.

11. Actualizar la informacidn requerida para el ejercicio de la planeacidn de la
depandancia.

1Z2_ Las demas gue e asigne el jefe inmediato v gue correspondan a la naturaleza del
cago.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Mormas sobre la organizacion y funcionamienio de la Coniraloria
Estatuto Omanico de Bagota D C

Eztatuto Organico de Planeacién de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas pablicas

Estatuto Organico de Presupuesto

Fégimen de control fiscal

Metodologia para la formulacion y evaluacidn de proyectos.
Mormas anfi tramites

Estatuto anticormupeion

Nommatividad en materia discipiinaria
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Sistemas integrados de Gestion

Sistemas de Gestion basades en estandares internacionales

Planeacion Estratégica

Herramientas de coniral y seguimienta a la Gestion

Herramientas ofimaticas

=

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continug

Orientacion a resultados

Orientacidn al usuaro y al ciudadano
Compromisd con la organizacion
Trabajo en equipa

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestién de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

‘ Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales

ﬂﬂﬂ'_lé%ié[-gias comunes Transversales

Area o proceso: Planeacién estatal
Capacidad de Analisis.

Integridad |nstitucional

‘ Vil

REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Afines; Ingenieria

Titulo profesional en disciplina académica en el ndcleo | Treinta v seis {36) meses de

basico de conocimiento en; Administracion; Ciencia | experiencia profesional
Politica, Relaciones Intermacionales; Contaduria Publica;
Deracho y Afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
Ambiental Sanitana y
| Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria

Afinas;
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Imdustrial v Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
psicologia

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.5.18 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los procesos de disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas,
proyectos, procesoes v procedimientos refacionados con fa administracidn de la plataforma
tecnoldgica v los sistemas de informacidn de la Contraloria de Bogota D.C.. para el
adecuado funcionamiento de la Entidad. de acuerdo con [a normatividad vigente.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar estudios y diagnistico de necesidades del componente tecnoligico de
imfraestructura de redes y comunicaciones unificadas que requiera la Contraloria y
coordinar la elaboracién de estudios gue parmitan viabilizar dichas necasidades,

2. Realizar investigacionss en &l mercade tecnoldgice con el fin de identificar soluciones
en materia de tecnologias de la informacidn y comunicaciones que puedan ser
implernentadas para la Contraloria de Bogota D.C.

J. Elaborar propuestas para la formulacion = implementacion de politicas, planes y
programas relacionados con las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
asl como del esquema de seguridad y contingencia de la infrasstructura tecnolégica
de la Confraloria de Bogota D.C., requeridos para el cumplimiento la mision de a
enfidad, conforme a los estandares y mejores praclicas internacionaies, y'o nacionales
yio distritabes
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. Establecer el mecanismo para la elaboracion de indicadores de gestion, asl como, su
seguimiento v medicion.

Suministrar a la direccion, la informacién o informes relacionados con administracion
da |os sistemas y/o equipamisnto a sU cargo gue S8 encuentren activos en la
infraestructura tecnoldgica de la Contraloria de Bogota,

Servir de enlace cperative para la aplicacion de los linsamientos definidos por e
Ministero de las TIC, Comisidn Distrital de Sistemas yu ofros organismos
relacionados del orden nacional o distrital, donde se requiera la implementacion de
soluciones tecnokigicas.

Prestar el apoyo técnico requerido por los clientes y partes interesacas para dar
cumplimianto a la mision instifucional.

Sugenr la programacion, sjecucion y seguimients de las actividades y tareas a cargo
de la dependencia para lograr una adecuada respuesta de las demandas
ingtitucionales

. Las demas que le asigne el jefe inmediato v gue correspondan a la naturaleza del
carga.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Mormas sobre la organizacidn y funcionamisnto de la Contraloria.
Administracion de Sistemas de informacion v Centros de Computa.
Herramientas de desarrolio, redas y telecomunicaciones.
Herramientas ofimaticas avanzadas.

Mormatividad de licencias de software y hardware

Seguridad Informatica.

Politica de Gaobierno Digital o lo definido por el Gobiemno Nacional.
Eztatulo anticorrupcion

Mormatividad en materia disciplinarna,

Normstividad en materia de contratacion estatal.

Sistema Integrado de Gestidn.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

[ COMUNES ——— FOR NIVEL JERARQUICOD

—
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| Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Oreraciin a resultados Comunicacion efecliva
Orientacicn al usuario y al cudadano Gestion de procedimiantos
Compromiso con la organizacian Instrumentaciin de decisiones
Trabajo en equipo
Adagtacidn al cambio

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES |

Competencias laborales Transverzales Competencias comunes Transversalas

Area o proceso: Gestion Tecnoldgica | Transparencia

Manejo eficaz y eficienta de recursos Planificacion del Trabajo

Trabajo en equips ¥ Colaboracidn Dezarrallo directive

Creatividad e innovacian Aprendizaje permanente

Comunicacion efectiva Gestion dal Cambio

Crientacion al usuario v al ciudadano

Resolucion de Problemas |
Compromiso con la Organizacion |

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

| FORMACIONACADEMICA  [EXPERIENCIA
Tiulo profesianal en discipling académica en &l ndcles | Treinta v seis (36) meses de
basico de conocimiento en. Administracidn; Ingenieria de | experiencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Otras Ingemneras.

Titule de postgrado en areas relacionadas con las
funcionas del cargo,

Taneta Profesional en los casos que |o exija |a Ley.
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3.3.5.19 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

{ Il PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los planes, programas y proyectos comespondientes a la gestion de recursos
techolbgicos, para el adecuado funcionamiento y desarrolle de la enfidad. de acuerdo con
la normatividad vigente

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Nerficar el funcionamiento de los sistemas operatives y las bases de dalos los
equipos de redes y comunicaciones de acuerdo con [a normatividad vigente.

2. Administrar &l ceniro de cémputo de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos de la alta direccidn.

2. Disefar y ejecutar los planes de contingencia Inherantes a Ios recursos vy gEnvicios del
hardware y comunicaciores de la entidad de acuerdo con los lineamientos y |2
normatividad vigents.

4, Implemantar log macanismos de saguridad asociados a los recursos de hardware en
forma oportuna v efectva.

5. Realizar el seguimiento a los inventarios de software, hardware y comunicacicnes de
la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Efectuar el estudio de las necesidades institucionales de equipos informaticos
requendos en |as distintas dependencias de la Contraloria de Bogota, D. C.

7. Gestionar la provision oporfuna de los equipos informaticos para las distinlas
dependencias de la Contraloria de Bogota DC., indispensable para su adecuado
funcicnamiento, de acuerdo con la programacién realizada.

B Coordinar el equipo de soporte técnico, con al fin de alender oportunamente los
requerimiantos de los usuarios de equipos de cdmputo de |a Entidad.

G Las demas que le asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza del
cargo.
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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Organizacian y funcionamiento dal Eslado y del Distrite Capital
Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de |la Contralora.
Administracion de Sistemas de informacion y Centros de Camputo,
Herramientas de desarrolio, redes y telecomunicaciones,
Herramientas ofimaticas avanzadas

Mormatividad de licenclas de software y hardware

Segundad Informatica

Gobierno en linea

Estatuto anticorrupeion

Mormatividad en materia disciplinaria

Mormatividad en materia de Contrafacion estatal

Sistarna Integrado de Gestidn

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orentacién a resultados Camunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
| Compromise con la organizacian Instrumentacion de decisiones
Trabajo en eguips
Adaptacion al cambeo ==

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compeiencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales |

rea o proceso: Gestion Tecnolégica | Transparencia |
Manejo eficaz y eficiente de racursos Planificacidn del Trabajo
Trabajo en equipo y Colaboracidn Desarrolio directivo
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Creafividad e innovacion Aprendizaje permanenta
Comunicacion efectiva Gestion del Cambio
Orientacidn al usuario v al cudadano
Resolucion de Problemas

| Compromiso con la Drganizadian

Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA _

Titule profesional en disciplina academica en el nucleo | Treinta v seis (36) meses de
basico de conocimients en Administracian; Ingenieria de | expariencia profesional
Sistemas, Telemalica vy Afines, Ingenierda Eléctrica y
Afines; Ingenieria Elecirdnica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industnal y Afines; Otras Ingeniarias.

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

Tarjeia Profesional en los casos gue la ey exija,

3.3.5.20 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - SUBDIRECCION DE LA GESTION DE LA
INFORMACION

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los planes, programas y proyectos correspondientes a los sistemas de
informacion y el desarrollo del software requerido para el cumplimiento de los cbjetivos y
la misidn de la Contratoria de Bogota, D.G.
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I8 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las metodologias en matena de software regueridos por |2 contraloria de
Bogota D.C. de acuerdo con las instruccionas y lineamientos de 12 alta direccion.

2. Disefar las soluciones tecnoldgicas para optimizar los procesos requeridos en la
Entidad de acuerdo con las necesidades v los lineamientos de la Alta Direccidn,

3. Realizar los estudios que permitan determinar la factibilidad técnica y econdomica de
desarrcllar y/o adguirr las aplicaciones gue requiera la Contraloria de Bogota D.GC.
para &l cumplimients de los objetivos institucionales,

4. Atender los requenmignioz an matera de sistemas de informacion de acuerdo con [as
necesidades de las dependencias v la programacion establecida.

5. Coordinar el eguipo de soperle técnico. que debe atender oportunamente los
requerimientos de los usuarics de equiposz de computs y aplicativos de la Entidad

& Elaborar y actuahzar los manuales de aplicaciones de acuerdo con |os Ineamientos y
la normatividad vigente.

7. Elaborar los proceses de flujo, precesamiente v ulilizacién de la informacidn que
permitan el manejo oportuno y eficaz de la misma de asuerde con los procedimientos
vigentes.

8. Realizar seguimiento a los sistemas de informacion requendos por las dependencias
de acuerdo con [a normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

9. Aplicar los controles necesarios para levar el historial de las modficaciones que se
efectian en |0s programas y aplicaciones de acuerdo con la normatividad vigentea.

10. Las demas que le asigne €l jefe inmediato y que comespondan & |la naturaleza del
cange,

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consbtucidn Palitica de Calombia.

Organizacion v funcienamiente del Estado v del Digtrito Capital

Maormas sobre la organizacidn y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Administracian de Sistemas de infformacon y Centros de Computa,
Hemramientas de desarrollo, redes y telecomunicaciones.

Herramientas ofimaticas avanzadas

Mormatividad de licencias de sofiware v hardware

Seguridad Informatica
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Folitica de Gebierno Digital ¢ lo definido por &l Gobierne MNacional, en esta matera,

Estatuto anticorrupcion
Normatividad en materia discipinana

Narmatividad en materia de Contratacsan estatal

Sistema Integrado de Geslién

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Qrientacion al usuario ¥ al cludadano
Compromiso con [ organizacion
Trabajo en equipa

Adaptacion al cambio

COMUNES FOR NIVEL JERARQLUICOD
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Crientacion a resultados Comunicaciin efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacitn de decisiones

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competancias laborales Transversales
Area o proceso: Gestion Tecnolégica
Manejo eficar y eficienta de recursos
Trabajo en equipo v Colaboracian
Creatividad & innovaciin

Comunicacian efectiva

Qrientacion al usuario y al cicdadano
Resolucion de Problemas

Compromiso con la Organizacién

Competencias comunes Transversales |

Transparencia
Flanificacion del Trabajo
Desarrollo directivo
Aprandizaje permaneanie
Gestion del Cambio

Vi REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta y seis (36) meses d

5
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bésico de conocimiento en: Admimistracion; Ingenieria de | experiencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Elbctrica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ofras Ingenierias,

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

| Tarjeta Profesional en los casos gque la ley exija,

3.3.5.21 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y onentar juridicemente sobre los procedimeentos que se adelantan en |a
Direccion, para el manejo y gestion del talento humano en la Entidad, asl como de las
situaciones administrativas y demas actividades necesanas para fortalecer integralmente
el talento humano de la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo a la normatividad vigente

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dar orientacion juridica en los témas propios de la dependencia que sirvan de insumo
para la toma de decisiones y &l mejoramianto continuo.

2. Proyectar y revisar juridicamente los actcs administrativos refacionados con la gestion
de |la dependencia para la firma del director,

3. Proyectar la respuesta y entregar log soportes necesancs que sirvan de insumo para
Iz atenclon de los procesos judicizles en los que haga parle la entidad, que se
encueniren relacionados con los asuntos propios de la Direccién de Talento Humano.

4  Tramitar las peticiones v demas soliciiudes da los usuarios infemos y extamos de la
entidad, asi como de los organiemos de control, gue sean de conocimiento de la
dependencia, conforme a la normalividad vigente y directrices impartidas por el |efe
mmediato
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5. Analizar. proponer ajustes y evaluar la ejecucion de los planes, programas y proyectos
de gestion de| talento humanao de los servidores de la Contraloria de Bogotd D.C., que
le sean encomeandadaos. para el logro de los objetivos instilucionales,

6. Mantenar organizada actualizada y a disposicion, la informacion a su cargo, comao
insumo para la toma de decisiones y |a atencion de los asuntos propios de la
dependencia

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

J IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltica de Colembia,

Organizacion v funcionamiento del Estado

MNormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Normas sobre gl empleo publico y carrera administrativa.

MNormas sobre administracion y gestidn de personal.

Mormas técnicas v legales sobre Seguridad v Salud en el Trabajo
Normatividad sobre seguridad social

Mormas técnicas y legales en el area de bienestar social

Normas anti tramites

Estatuto anticormupciin

Cadigo de Procadimiento Administrativo y de 1o Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas
|| V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —I
COMUNES | FOR NIVEL JERARQUICO =
Aprendizaje continwo i Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados | Comunicacion efectiva
Orientacion al usuano y al ciudadanc Gestidn de procedimentos
Compromiso con la organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo &n equipo

Adaptacion al cambio
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Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

’ Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales |
“Areao proceso: Gestion del Talento
Humano

Planeacion
| Manejo de la informacian

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIEMCIA |
Tiluto profesional en disciplina académica del nlcleo | Treinla y seis (36) meses de

basico del conocmiento en Derecho y Alines experiencia profesional

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

Tarjeta Profesional en los casos gue |a ley exija.

3.3.5.22 DIRECCION DE TALENTO HUMANO ‘

|
Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Ejgcutar los programes vy provecios para fortalecer integralments €l talento humano
relacionado con las areas de vinculacidn, capacitacidn, bienastar, seguridad y salud en al

trabajo y carera administrativa, cumpliende la normatividad vigente y lineamientos
establecidos por la alta Direccidn de la entidad,
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. LUlevar a cabo las actividades pravistas dentro del proceso de vinculacidn de personal,
de acuerdo a la normatividad vigerta en la materia, los procedimientos establecidos
en la entidad v los lineamientos de |a alta direccion.

2 Realizar la evaluacion de competencias de los aspiranies a vincularse a la entidad de
acuerdo a 1a normatividad v procedimienios vigentes,

3. Desarrollar |as actividades requendas para aplicar al sistema de evaluacion del
desempeno laboral para los seradores publicos Inscrtos en carrera adminstrativa y
en periodo de prueba de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente

4. Revisar, analizar y emitir concepio sobre el estado de |a planta de personal de la
Entidad. que permita establecer las vacanies existentes y realizar una debida
planeacian del talento humano.

§ Recomendar, revisar y ejecutar las activdades requeridas para la provision de
emplecs, de acuerdo con la normatividad v procedimientos vigentes.

6. Elaborar &l Plan de Capacitacidn Institucional de conformidad con la nomatividad
vigente

7. Ejecutar los programas de induccion, reinduccion y entrenamiento dirigido a los
nuevos servidores pablicos de acuaerdo a la normatividad vigente

B Disefiar y realizar talleres y capacitaciones ralacionadas con el biengstar del
funcionaric de acuerdo a =us competencias profesionakes y con base en &@s
necesidades establecidas

8 Coordinar la realizacion de estudios sobre clima organizacional. con & fin de
determmar las necesidades, en matena de vivienda, salud, educacidn, cultura,
recreacidn v ayuda familiar de los servidores pablicos de la Contraloria de Bogota D.C.

10. Proponer, desarrollar y hacer seguimiento a las actividades previstas dentro del plan
anual de Seguridad v Salud en &l trabajo de |a entidad.

11. Preparar y emitir conceptos técnicos & invastigaciones de accidentes da trabajo, como
parte dal desarrollc de los programas de prevencidn y promecidn, e intervencion de
los riesgos laborales.

12. Elaborar propuestas para la debida planeacion estrategica del talento humano de la
entidad en &l componente de provision de empleo, bienestar laboral y Seguridad y
Salud en el Trabajo, de acuerdo a la normatividad y necesidades del servicio

13. Proponer y elaborar piezas comunicacionzles encaminadas a promover las
actividades a cargo de la Direccion, con el fin de incentivar la participacion y
cumplimiento de los procesos en matena de talenta humano.
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14, Preparar y presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para |la atencidn de requerimientos, la toma de decisiones y el mejoramiento continug,

15. Las demas que le asigne el jefe inmediate y gue correspondan a la naturaleza del
carga.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Chrganizacian y funcionamiente del Estado.

Mormas sobre la organizacion y funcionameento de la Contraloria de Bogota D, C,
Tecnicas de seleccidn y evaluacion de competencias

Mormas sobre & empleo piblico y carmera administrativa

Mormas sobre administracidn y gestion de personal

Matodologias de Capacitacion

MNormas técnicas y legales sobre Seguridad v Salud an el Trabajo.
Normatividad sobre segundad socal,

Normas técnicas y legales en el drea de bienestar social

Mormas anii tramites

Estatuto articornupcian

Mormatividad en matena disciplinana

Sistema Inlegrado de Gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporie técnico - profesional
Oriertacion a resultados Comunicacion efectiva
Drientacidn al usuaria v al ciudadano Gestitn de procedimientas
Compromisc con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trakajo en eguipo
Adaptacian al cambic
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‘ Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compelencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestion del Talento
Humano

Planeaciaon

Zreatividad 2 Innovacion

Liderazgo efectiva

Conocimiento del entorng

| Manejo de la informacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXFPERIENCIA

Tiule profesional en disciplina acadéemica del nucieo
basico de conocimianto en Administracion, Antropologia,
Artes Liberales; Ciencia Polibca, Refaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Administrativa, |Ingeneria de
Sistemas, Telematica v Afines; Ingenieria Industrial y
Afines, Medicina; Psicologia; Salud Plblica; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Terapias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exia.

Treinta y seis (36} meses de |
experencia profesional
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3.3.5.23 DIRECCION DE TALENTO HUMANO-SUBDIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los programas para fortatecer integraimente el talanto humano relacionado con al
area de bienestar social y 3eguridad y Salud en el Trabajo cumpliendo la normatividad
vigenta y lineamientos.

| . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES J

e Sde o gy 98, o,

1. Orientar, secutar y hacer seguimento a los planes, programas y proyectos de
bienestar laboral v de Seguridad v Salud en el Trabajo, de los servidores de la
Contraloria para el logro de |la mision institucional,

2. Proponer y realizar las actividades requeridas para la implementacion de |os
programas de estimulos e incentivos dingidos a fos servidores publicos de libre
nombramiento y remaocion y los inscritos en carrera adminstrativa da la Contraloria de
Bogota, O, C., de conformidad con las disposiciones pertinentes sobre la mataria.

4. Ejecutar ¥ hacer seguimienta a las actividadas desarrolladas dentro del Subsistama
de Gestitn de |a Seguridad y Salud en el trabajo.

4, Preparar y emiir conceptos técnicos & investigaciones de accidentes de trabajo,
como parte del desamrollc de los programas de preévencion y promocion, &
intervencon de los riesgos laborales.

5. Proponer y desarrollar estrategias del programa de preparacion para el retiro de los
servidores publicos pre-pensionados.

&, Gestionar ante lag instancias comespondientes los tramites requetides para |a
contratacidn vy ejecucidn de los programas v proyectos a cargo de la dependencia, de
acuerdo a los procedimientos establecidos

7. Elaborar propuestas encaminadas a la gestion del talento humano de la entidad en
los componenies de bienestar social v de seguridad v salud en el frabajo de acuerdo
a la normatividad v necesidades del servicio

8. Preparar y presentar los informes de gestion de la dependencia gque sirvan de insumao
para la toma de decisiones v el mejoramients continuo.
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9. Las demds que le asigne el jefe inmedialo y que comrespoendan a la naturaleza del
carge,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Normas sobre |a erganizacién y funcionamiente de la Contraloria de Bogota D, C.
Mormas técnicas vy legales sobre Seguridad v Salud en el Trabajo.
Momatividad sobre segundad social,

Mormas lécnicas y legales en @l area de bienestar social

Mormas anti ramites

Estatuto anticomupcion

Marmatividad en materna disciplinana

Sistema Integrado de Gestién

Harramiertas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | PORNIVEL JERARQUICO
Aprendzaje continuo Aparte técnico - profesional
Orientacicn a resultados Comuricacion afactiva

Gestidn de procedimientos

Orientacion al usuario y al ciudadang
| Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compatencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestién del Talento
Humano
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Planeacian |
Crealividad e Innovacisn
Conocimienta del entorno

| Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA . | EXFERIENCIA -
Titulo profesional en discipling académica del ndcleo | Treinta v seis (38) meses de
basico de conocimianio en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional

Artes Liberales; Relaciones Internacionales: Deportes,
Educamén Fisica y Recreacidn; Derecho y Afines
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines,
Medicina; Paicolegia; Salud Publica; Sociclogia, Trabajo
Sacial y Afines, Terapias.

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

Taneta Profesional an |os casos que |a ley axija e |

3.3.5.24 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Prastar la orientacidn juridica requerida para gesfionar los asuntos de la Subdireccion de
carrera administrativa, conforme a la nommatividad vigente en la materia vy dentro dal
marco de las competencias de la misma.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Bnndar la orentacien juridica necesarla gue sirva de insumo para la toma de

deciones en los temas de carrera administrativa, requeridos para atender las
actividades propias de la dependencia.

. Orientar juridicamente los asuntos relacionados con las inscripciones, actualizaciones

y retiro del Registro Plblico de Carrera de los empleados inscritos en camera
administrafiva ante la instancia competents,

Suministrar soporte juridico, revisar y ejecutar las actividades requeridas para la
provisién de emplecs de carrera administrativa de acuerdo con la nomatividad vy
procedimientos vigentes,

. Realizar las aclividades regueridas para la ejecucion del sistema de Evaluacion del

Cesempefic Laboral, de acuerdo a la normatividad vigents,

. Proyectar y revisar los actos administrativos, procedimientos, respusstas de

peticionas y demas requerimientos, que sean de competencia de la Subdireccion de
Carrera Administrativa.

. Preparar y presantar los informes gue e sean requendos, como ingumo para la foma

de decisiongs y [a atencidn de los asuntos propios de |la dependencia

. Las demas que le asigne & jefe inmediato v que corespondan a la naturaleza del

cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Chrganizacion y funcionamients del Estado

Mormas sobre la organizecion y funcionamiento de la Contraleria.
Estatuto Organico de Bogota D.C

Mormas sobre empleo pdblico y carrera administrativa.

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcidn

Codigo de Procadimiento Administrative y de lo Contencioso Administrativo
Mormatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados
Orientacidn al usuano y al cisdadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicaciin efectiva
Gestion de procedimisntos
Instrumentacidn de decisiones

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales

compelencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestion del Talento
Humano

Planeacién

Liderazgo efectiva

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipina académica del ndcleo | Treinta y seis (36) meses de

basico del conocimignto en Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con @s

funciones del cargo.

Taneta Profesional an los casos gue |3 lay exija.

experiencia profesional
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3.3.5.25 DIRECCION DE TALENTO HUMANO — SUBDIRECCION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades relacionadas con los asuntos propios de la Subdireccion de

carrera administrativa, conforme a la normatividad vigente en la matena v dentro del
marco de las compatancias de la miesma.

|
L . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

s

Brindar la orientacién t&cnica necesara, que sirva de insumo para la toma de
decisiones en log temas de carrera adminisirativa, regueridos para aiender las
actividades propias de la dependencia.

Oriantar v Tramitar ante |a instancia compelente [as Inscnpoiones, actualizacionas vy
retirog en & Registro Publico de Carrera Administrativa, de los empleados con
derechos de canera administrativa.

Proponer y realizar estudios o acciones para la identificacion de los perfies
ocupacionales requendos por la Contraloria de Bogota D.C. y realizar su sequimiento
con el fin de fordalecer integralmente el talento humane de la entidad, conforme a las
direcirices imparidas por los organismos competentes en la materia.

. Revisar, analizar y emitir concepto socbre el estado de la planta de personal de la

Entidad, que pearmita establecer las vacantes existenles y realizar una deshida
planaacidn dal talanto humano.

Recomendar, revisar y ejecutar las actividades requendas para la provision de
emplaos, de acuardo con la normatividad v procadimientos vigentes

Praponer y realizar las actividades requerdas para la aplicacion y onertacion del
sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral, dingide a los servidores publicos de
la enfidad, de acuerdo a la normafividad vigenle e instrucciones de los entes
compelentas en la matena

Freparar y presentar los informes de la dependencia que sirvan de insumo para la
toma de decisiones y [a atencion de los asuntos propios de la dependencia.

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

Constitucidn Paolitica de Colombia,
Organizacién y funciocnamiento del Estado.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria
Mormas sobre empleo publico v carrera administrativa.

Marmas anti tramites
Estatuto anticorrupcian

Cadigo de Procedimianto Administrative v de lo Contenciosa Administrativo

Mormatividad en materia disciplinaria
Sistema Integrado de Gestidon
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR MIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug Aporte técnico - profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacian al usuario y al cludadano Gestitn de procedimintos

Compromisc con |a organizacion
Trabajo en eguipo
Adaptacidn al cambio

Inzstrumentacion de dacisiones

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Area o proceso: Gestion del Talento
Humano

Planeacion

Liderazgo efectivo
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| Manejo de la informacian | |

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOE ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica del nucleo | Trenta y sais (36) meses de
basico de conocimiento en Administracidn, Antropologia, | experencia profesional
Artes  Liberales; Ciencia Politica, Relaciones |
Internacionales, Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
| Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia;
- Socinlogia. Trabajo Sacial y Afines. |

ITl’tl.llt:u de postgrado en areas relacionadas con las
| funcionas del carga.

| Taneta Profesional en los casos que |a ley exia.

3.3.5.26 DIRECCION DE TALENTO HUMANO — SUEDIRECCION DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

l 1L PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades del proceso de gestion del talento humano relacionadas con el
reconocimiente y liquidacien de salarios, prestacicones sociales y demas conceplos
asociados a la némina de la planta de personal de la entidad y atender los requerimiantos
de caracter laboral de los senvidores plblicos, de confermidad con la normatividad vigente
en la matena,
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‘ '8 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
i1.

12.

. Realizar las actividades inherentes al proceso de ndmina, conforme a las normas y

procedimientcs relacionados con la administracion salanal v prestacional de los
servidores pablicos de |a entidad,

Liquidar los aportes por concepto de seguridad social y parafiscales de acuerdo con
la normatividad vigente

Elaborar v revisar las certificaciones laborales tanto de servidores plblicos aclivos
coma retirados de acuerdo con los procedimientos vigentes v la informacién que
reposa en su respectiva historia laboral,

Liguidar, ajustar v elaborar las prestacionas socizles y demas factores salanales a
que tengan derecho los servideres de la Contraloria, de acuerde con fa normatividad
vigente

Anaglizar la infformacidn y realizar los framites respectivos respecto del retiro del
sanvicio por pension de los servidores pidblicos de | Contraloria de Bogota D.C.,
conforme a la normatividad y procedimientos vigentes, que permitan la toma de
decisiones y gestibn ante las instancias competentes, por parte de la Direccidn de
Talento Humano.

Incorparar las novedades relacionadas con vacaciones, licenclas, lbranzas y
descuentos de los =servidores pdblicos de la entidad de acuerdc con la normatividad
vigente

Mantener actualizado el sistema de informacion con datos veraces, confiables y
oportunos sobre [as estadisticas y sifuaciones administrativas del perzonal, utilzando
medios e instrumentos apropiados que garanficen la conservaciin v |a seguridad
dehida.

Realizar propuestas de actualizacion y opiimizacion a los procedimientos de |a
dependencia de acuerdo a la normatividad vigente y conforme a las instrucciones del
jefe inmediato.

Atender las petficiones, consultas y requenmientos institucionales propios de la
dependencia, conforme a la normatividad vigents.

Elaborar los proyectos de acios administratvos relacionados con la gestion de la
dependencia para la firma del jafe inmadiato.

Preparar y presentar los informes de la dependencia que sirvan de insumo para la
toma de decisiones v la atencidn de los asuntos propios de la dependencia,

Las demas que le asigne el jefe inmadiate y que corespondan a la naturaleza del
Carngo.
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‘ IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

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

Flan de Desanmdlio v politicas pablicas

Mormas sobre régimen prestacional, salarial y pensional de los empleados publicos
Estatuto Tributario

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad sobre administracion del talento humano

Normas anti tramites

Estatuto anficorrupcian

MNormatividad en materia disciplinaria

Sigtermna Integrado de Gestidn

Harramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARCUICO
Aprendizaje confinuo Aporte iBcnico - profesional
Orentacion a resultados Comun:cacion efectiva
Orientacidn al usuario y &l cludadano Gestion de procedimientas
Compromiso can la organizacian Instrumentacitn de decisionas
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambia

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestion del Talento
Hurmaro
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| Flaneacién |
Manejo de fa informacion

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA |

f}?ﬁﬂﬁﬁ@y_ .._I-,E@EEMIG& EXPERIENCIA '
Titulo profesional en discipling académica del nicles | Treinta v seis (35) meses de
basico de conocimiento &N Administracidn, | experiencia profesional

Biblictecologia, otros de Ciencias Sodales y Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Pdblica, Derecho y Afines. Economia; Ingenieria

Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines, Psicologia,

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

Taneta Profesional en los casos gue |a ley exija

3.3.5.27 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - EI.JE_I}IREEEI{'JH DE |
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

. PROPOSITO PRINCIPAL |

Disefiar y desamollar propuestas metododogicas aplicables a s diversos procesos de
capacitacidn en temas de confrol fiscal de acuerdo a la normabividad vigente, que
permitan a los servidores pUblicos de |a Entidad mejorar sus competencias [aborales,
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| 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y desarrollar propuestas pedagdgicas aplicables a la mision de la entidad,
de acuerde a la normatividad vigente y segln kos procedimientos establecidos.

2. Elaborar diagndsticos institucionales, que permitan establscer las necesidades de
capacitacion de la Enfidad, de acuerdo a la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

3. Realizar estudios de caracterizacion del perfil de los servidores publicos de la entidad,
para establecer procesos andragogicos de capacitacion que permitan inclulr cursos
innovadores y practicos para el ejercicio del control flscal, de acuerdo a |a
normatnidad vigente

4, Coordinar la formulacidn, aprobacidn, ejecucidn y seguimiento del plan de
capacitacidn de acuerdo-a la normatividad vigente.

5. Disefiar esitralegias didacticas dirigidas a los servidores publicos docentes da |a
antidad que les permita desampefiar el rol de facilitadores internos en proyectos de
induccidn, capacitacién y multiplicacién del conocimiento dentro de la organizecidn

6. Formular propuestas pedagogices para wirtuglizar los cursos gque se sjecutaran
mediante el Ambiente Virtual de Aprendizaje- AVA-

7. Preparar y presentar los informes de |la dependencia que sivan de insumo para la
toma de decisiones v 1a atencion de los asuntos propios de la dependencia.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Organizacion y funcionamiento de 1a Contraloria de Bogota,

Mormas sobre la organizacidn y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. €.
Metodologlas para elaborar Planes Institucionales de Capactacion {PIC)
Mormatividad sobre cooperacion técnica

Investigacion y docencia

Mormas anil tramitas

Eztatuio anticorrupcién

Mormatividad en materia disciplinania

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

! COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continua Aporie cnico - profesional
Onentacion a resultadoes Comunicacion efectiva
Crientacién al usuario v al ciudadano Gastitn de procedimisntos
COMpPpromisc con la organizacian Instrumentacion de decisicnes
| Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

¥l. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

_Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestion del Talento
Humano
Craatividad e Innovacién

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

basico de conocimianto en Adminstracion; Antropologia, | expenencia profesional
Aries Liberales; Educacion; Ciencia Polilica, Relaciones
Internacionales. Derecho y Afines; Economia: Ingenieria
Industrial 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.

Titulo profesional en discipina académica del ndcleo | Treinta y seis (35) meses de
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3.3.5.28 DIRECCION DE TALENTO HUMAND - SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

il PROPOSITO PRINGIPAL

Administrar los Ambiertes Viruales de Aprendizaje como estretegia de capacitacion vy
cooperacion becnica, con el fin de fortalecer las competencias laborales de los servidores
piblicos de la Contralorla de Bogota D.C., para ejercer un control fiscal efectivo y
transparente.

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Desarrollar el proyecio de Ambilente Virtual de Aprendizaje (AVA), de acusrdo a las
instrucciones recibidas v a la normatividad vigenta

2. Administrar el proy=clo de Ambiente Virtugl de Aprendzaje (AVA) de acuerdo a las
instruccionas v a la normatividad vigente

3, Proponer y desamallar en Ambiente Virtual de Aprendizaje (AVA) las capacitaciones
que le sean encomendadas en el marco del plan de capacitacién de la entidad v
prestar la asistencia técnica requerida para su comrecta ejecucion y aplicacion

4. Administrar las bases de datos o aplicatives, para mantener actualizado el registro y
establecer la trazablidad de las capacillaciones sjecutadas, de acuerdo a los
procedimientos y fa normatividad vigente

5. Preparar y presentar los informes de la dependencia que sinvan de insumo para la
toma de decisiones y ia atenclon de los asuntos proplos de a depandencia.

6. Las demas que le asigne &l jefe inmediato v que corraspondan a |la naturaleza del

cargo,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Paolitica de Colombia,
Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Narmas sobre la organizacion y funcionamiento de la Coniraloria de Bogota . C.
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Administracién de ambientes virtuales de aprendizaje (AVA)

Mormatividad scbre Cooparacion Infermacional
Mormas anti tramites

Estatuto anticorupcian

Normatividad &n materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofmaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Apore técnice - profesional
Crantacién a resultadoes Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisc con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo &n eguipo
Adaptacidn al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

' Competencias laborales Transvarsales | Compelencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestién del Talento
| Humano
Conocimiento del entorno

‘ Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMAGCION ACADEMICA,

Tiulo prefesional en disciplina académica en el ndcleo
basico de conocmiento en: Comunicacion Social,
Pericdizmo v Afines; Disefio;, Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy Afines.  Ingemeria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingeniera Indusirial y

Treinta v seis (36) mases de
experiencia profesional
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Afines; Publicidad y Afines. '

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
i funciones del cargo,

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.29 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE
CAPACITACION ¥ COOPERACION TEGNICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Digefiar & implementar proyectos y programas de capacitacidn para el desarrollo de
habilidades v compelencias de los senvidores piblices de la entidad, en cumgplimiento de
la normatividad vigente, disposiciones de la Contraforia de Bogota D.C

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar & implementiar el Plan Institucional de Capactacidn para forialecer las
competencias de los senvidores publicos de la Contraloria de Bogota.

2. Ornentar, implementar v actualizar técnicas o metodologias en materia d2 pedagogia
an las areas gue se reguiera profundizar, en asocio con las dependencias
invalucradas

3, Gestionar y/o dictar cursos en temas de control fiscal y demas temas inherentes a la
misidn institucional, de acuardo a la normatividad vigenta,

4, [hsefar y desarrollar los programas de induccian y reinduccion de los servidores
publicos de la Confraloria de Bogota, D. C.

5. Realizar ¢ seguimiento a los programas y cursos de capacitacion presencial y virtual
para verificar su cumplimiento, efectividad vy realizar los ajustes o recomendaciones
requeridas para su mejoramiento, de acuerdo a sus competencias

6. Gestionar y hacer seguimiento a los convenios de cooperacién interinstitucional,
nacionales e internacionakes para =l mejoramiento de la gestion.
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7. Preparar y presentar los informes de la dependencia que sirvan de insumo para la
toma de decisiones y la atencién de los asuntos propios de la dependencia

8. Lasz demdas que le azigne el jefe inmediato v que commrespondan a la naluraleza del
carngo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Oroanizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

Mormas sobre |8 organzacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D C
Metodalogias para elaborar planes institucionales de capacitacian.

Mormatividad sobre Cooperaciin Técnica

Mormas anti framites

Estatuto anticorrupeidn

Mormatividad en mataria disciplinaria

Sizterma Integrado de Gestidn

Herramientas ofimdticas

Y. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —|
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Aporte téenico - profesional
Oriertacidn a resultados | Comunicacion afectiva
Orientacion al usuano y al ciudadano - Gestion de procedmientos
Compromiso con la organizacion | Instrumentacion de decisionas

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio |

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

_Competericias laborales Transversales | Compelenclas comunes Transversales
Area o proceso: Gestion del Talento
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Dirzccidn v Desarrollo de Parsonal

‘ Humano
Conocimienta del entems |

‘ Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiule profesional en disciplina académica del niclec
basico de conocimients en Administracidn; Antropologia,
Artes  Liberales; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Economia; Ingenierfa
Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que 1a ley exija.

Trainta y seis (36) meses de
experiencia profesional

3.3.5.30 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y evaluar el anallsis de las finanzas, politicas y geston piblica y la evaluacion
macroaconomica del distrifo capital, con @ fin de contribuir al mejoramiento continuo de |a
gestion en el marco de la politica fiscal del Distrito Capital de conformidad con las politicas
nacionales, regionales y distritales y acuerdos internacionales de acuerdo con la

reglamentacidn t&cnica v l2gal vigents
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| . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evalar planes, programas, proyectos, procedimientos, metodologias y estudios, que
permitan @l cumplimiento da ia mision institucional, de acuerdo a ia normatividad
vigente.

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

3, Realizar informes obligatorios, esfructurales, coyunturales y pronunciamientos de
caracter econamico, financiera, presupuestal, contable, social v de politica pablica en
observancia de los procedimientos establecidos.

4. Realizar la programacion de las actividades, planes de trabajo v tareas a cargo de la
dependencia para lograr una adecuada respussta de [as demandas institucionales.

E, Las demas que le asigne el jefe inmediata v gue correspondan a la naturaleza del

cargo.

IV.CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Mormas sobre [a organizacion y funclonamento de ta Contraloria
Estatuto Organico de Bogota D.C. de Bogota.
Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.
Plan de Desarrollo v politicas publicas,

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatuto Organico de Presupuestio.

Normatividad en matena de contratacion plbfica
Flan de Gestidén Ambiental

Mormas anti tramites

Estatuto articorrupcian

Normatividad en materia digciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Harramientas ofimaticaz
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Wechico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Crientacidn al usuario v al ciudadano Eestion de procedimisntos
Compromiso con la organizacion Instrumeantacion de decisionas
Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo
basico de conocimiento en Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Poblica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines. Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil v Afines; Ingenieria |

Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Sociologia

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

| Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional
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3.3.5.31 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y FISCALES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular, evaluar y elaborar los estudios acondmicos, fiscales, ambientales y sociales y
pronunciamientos. de conformidad con los lineamientos y evaluaciones de las polificas
internacionales, nacionales, regionales y distritales que afecten las finanzas de |a dudad,
y de acuerdo a la normaftividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Evaluar planes, programas, proyecios, procedimientos, metodologias y estudios, que
parmitan el cumplimiento de la misidn institucional.

2. Elaborar y presentar estudios, analisis e imvestigaciones en cumplimiente de las
politicas, planes, programas y proyectos institucionales para evaluar la gestion del
DCrstrito Capital.

3. Realizar informes obligatorios, estructurales, coyvunturales y pronunciamienios de
caracter econdmico, financiero, presupuestal, contable, social y de politica publica en
observancia de los procedimientos establecidos.

4, Realizar la programacian de las actvidades, planes de trabajo y tareas a cargo de |a
dependencia para lograr una adecuada respuesta de las demandas instifucionales.

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

cargo

IV.CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Mormas sobre la organizacidon v funcionamiento de la Contraloria
Estatuto Organico de Bogota D.C

Estatuto Orgdnico de Planeacidn de Bogota D.C.

Flan de Desamrollo y politicas publicas,
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Plan da Ordenamiento Temritonal

Estatuto Organico de Presupuesto.
Normatividad en materia ca contratacion astatal
Plan de Gestidn Ambianial

Mormas anti tramites

Estatuto anticormupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

i COMLUNES POR NIVEL JERARCQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Onentacion 2 resultades Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacian Instrumentacidén de decisiones
Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nuicleo
basico de conocimiento en Administracion, Ciencia
Paolitica, Relaciones Intemacionales, Contaduria Plblica;
Derecho y Afines, Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenieria Agricola, Forestal v Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitana y Afines, Ingeneria Industrial y
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines; Psicologia:
Sociclogia, Trabajo Sccial y Afines.

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

Treirta v ses (36) messs de
experienca profesional

| Pagina 281 de 681




CONTRALORIA

DE BEALFTA. LR

RESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

“Par medio de la cual 58 modifica el Manusl Especifico de Funcioheas y de Compelencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Contraloria de Bogofd, D.C.7

Tarjeta Profesional en los casos gue la ley exija

3.3.5.32 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA —
SUBDIRECGION DE ESTADISTICA Y ANALISIS PRESUPUESTAL Y
FINANCIERO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Aricular y evaluar el analisis de las finanzas pdblicas distritales con el fin de emitir
concepto sobre stas y hacer seguimiento al estado de la deuda pablica v construir las

estadisticas presupuestales de ingresos y gastos del Distrite Capital, de acuerdo con los
procedimientos adoptados por |a entidad y [a normatividad vigente,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar planes, programas, provectos, procedimientos; metedologias v estudios, que
permitan el cumplimiento da la misidn insttucional

2. Elaborar y presentar estudios. analisis & investigaciones en cumplimients de las
politicas, planes, programas y proyectos institucionales para evaluar la gestidn del
Distritc Capital.

3, Realzar informes obligatorios, estructurales, coyunturales y pronunclamientos de
cardcter economico, financiers, presupuestal, contable, social v de polifica pdblica en
abservancia de los procedimientos establecidos,

4, Realzar la programacion de las actividades, planes de rabajo y lareas a cargo de la
dependancia para legrar una adecuada respuesta de las demandas institucionales.

5 Las demas que le asigne el |efe inmediato y que cormespondan a la naturaleza del
cargo.

‘ IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucidn Politica de Colombia.

Normas sobwe la organizacidn y funcionamianio de la Confraloria.
Eztatuto Organico de Bogota DC

Estatuto Organico de Plansacion

Plan da Desarrollo y politicas pablicas.

Plan de Ordenamients Territorial

Estatuto Organico de Presupuesto
Normatividad @n materia de contratacion estatal
MNormas anti tramites

Eztatuio anticorrupcion

MNormatividad en materia discipiinana

Sistema Integrado de Gestién

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Onentacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimigntos
Compromiso con la erganizacsn | Instrumentacion de decisiones

Trabajo en aquipo ,
Adapiacion al cambio - |

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiule profesicnal en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (38) meses de
basico de conocmiento en Administracion; Contaduria | expenancia profesional
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afinas:
Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines; Ingenieria
Industrial v Afines. Matematicas, Estadistica v Afines.

Tilulo de posigrado en areas relacionadas con las
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uncionas del cargo.

|F7 »
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

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

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, realizar y cansolidar el analisis de |a gestidn fiscal de la administracidn distrital, a
través del seguimiento de la Matriz de Politica Pdblica, del Plan Cuatrienal de Politicas
Fublicas v acorde & los lineamientos de la Alta Direccian, con el fin de contribuir al
majoramiento continuo de [a gestdn de @ administracidn Distrital.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar y consolidar planes, programas, proyectos de |a Administracion Distrital que
garanticen el cumplimiento de [a mision institucional,

Elaborar, consolidar v presentar estudios, analisis @ investigacionas en cumplimienio
de las politicas, planes, programas v provectos institucionales para evaluar |a gestion
del Distrite Capital.

Feaalizar informes obligatorios, estructurales, coyunturales, diagnasticos sactoriakas v
pronunciamientos de carscter economico, financiero, social v de politica pablica en
absarvancia de los procadimientos establecidos.

Realizar la programacian de las actividades, planes de trabajo v tareas a cargo de a
dependencia para lograr una adecuada respuesta de las demandas institucionales.
Las demas que le asigne el jefe inmediato vy gue comespondan a la naturaleza del
cargo.
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Mormas sobre [a organizacion y funcionamiento de la Contraloria,
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion da Bogota D.C.
Flan de Desarmollo y politicas publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatuto Organico de Presupuesto,

MNomatividad en materia de contratacion estatal
Plan de Gestion Ambiental

Narmas ant framiles

Estatuto articormupcitn

Mormatividad en materia dizciplinana

Sistema Integrado de Gestién

Herramientas ofimaticas

VI.COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES

; COMUNES I POR NWEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo | Aparte técnico - profesional
Chrigntacicn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cikdadano Gestidn de procedimientos
Cempromise con la organizacion Instrumentacion de decisionss
Trabajo en equips
Adaptacidn al cambio

e — - e —

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA ) | EXPERIENCIA —
Thula profesional en disciplina académica del ndcleo | Treinta y seis (38) meses de
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basico de conocimienta en Administracién, Ciencia | experiencia profesional
Palitica, Relacicnes Internacionales; Contaduria Publice;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Ambsental, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial ¥ Afines, Malematicas, Estadistica y Afines,
| Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y Afines.
ITitul-:: de posigrade en areas relacionadas con las
funcioneas del cargo.

Tanela Profesional &n |los casos gue la ley exija.

3.3,5.34 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA ¥ DESARROLLO LOCAL

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y ejecutar los procesos de participacion ciudadana. contral social y vigllancia y
contral fiscal asignados &n la respectiva localidad, para cumplir la mision insttucional,
conforme a la normatividad vigenie.

[ DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Impizmentar el desarrollo de los procesos de participacion ciudadana que s le
asignen, para armonizar &l contral fiscal con el control social,

2, Desarollar las actividades del proceso auditor para cumplir con log principics de la
gestian fiscal.

3. Realizar las indagaciones preliminares y visitas de control fiscal que le sean
asignadas, para determinar si hay lugar a la aperura del proceso de responsabibdad
fiscal,
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T
8.

g,
10.

141:

12

13.

Elecutar las auditorias de acuerde a la especialidad académica, conforme al plan
anual de audiorias, la romatividad vigente v procedimientos mternos establecidos.
Elaborar y sustentar los informes de auditoria en ios componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la nermatividad vigante

Cansolidar y reportar los beneficios de control fiscal a la Direccion de Plansacion que
se determinen con ocasién del seguimiento a las sctuaciones fiscales de la Sactonal y
pronunciamientos, conforme a los procedimientos establecidos.

Estructurar y sustentar los hallazgos gue requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los reguisitos establecidos.

Realizar el control respecio de la incorpoeracion de los reglstros en el expediente de la
auditoria de acuerdo con los procedimientos aplicables al proceso.

Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento interno establecida,
Adelantar las acluaciones administralivas a que haya lugar en |os procesos
sancionatorios e indagaciones preliminares, con ocasidn del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial,

Presentar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracidn de los planes de
trabajo, jurto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal y los terminos establacidos en el
Plan de Auditoria,

Orientar técnicamente desde su disciplina académica, a la Dependencia de acuerdo a
la normatividad vigente.

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

¥ i
{ IV. CONOCIMIENTOS EASICOS O ESENCIALES

Consttucion Politica de Colombia.

Mormas sobre |la organzacibn y funcienamiento de la Confralonia
Estatuto Orgdnico de Bogota D.C

Estatuto Organico de Planeacion

Flan de Desarrolle y peliticas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

hMecanismos de participacion civdadana

Fegimen de control iscal

Normatividad en matena de contratacion estatal

Mormas anti framites
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Estatuto anticorrupcibn
MNormatividad en malera disciplinaria
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUMES FCR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva

Crientacian al usuario ¥y al ciudadano
Cornpromiso con la arganizacian
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Zastitn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales

Competencias comunes Transversales

ciudadano

Lﬁma o proceso: Relacion con el
Aprendizaje continuo

Capacidad de analisis
Desarrolio de la empatia

| Vil

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

Diatética:
Instrumertacion

Enfermearia;
Quirdrgica;

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia,
Medicina Veterinaria, Ares Plasticas, Visuales v Afines;
Otros Programas Asocados a Bellas Ades; Muosica,
Aries Representafivas; Publicidad v Afines; Disefio;
Bacterinlogia, Odontologia, Salud Pdblica: Optometria,
Mros Programas de Ciencias de la Salud; Mutncion v
Terapias;
Antropologia;

gxperientia profesional

bledicina,;
Artes

Fagina 288 de 6681




CONTRALORIA

D BOCTA [

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERD DE 2021

‘Por medio de fa cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Compatencias
Laborales para fos Empleos de fa Plamta de Personal de fa Contralorla de Bogota, D.C.° |

Liberales; Geografia; Historis, Sociologia; Trabajo Social

y Afines; Filosofia, Tealogia y Afines;, Psicologia;
Lenguas Modamas, Literalura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Biblictecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Penodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales, Educacion,
Administracion y Afines; Contaduria Pdblica, Economia;
Biologia, Microbiologia y Afines, Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Maturales; Quimica y Afines,
Matematicas; Estadistica y Afines, Amquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Matalurgia y Afines; Otras Ingenierias: Ingenieria
Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica y  Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Elsctnica y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines, Ingeniera Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenierla Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con [as
funciones del cargo.

Tareta Profesional en los casos que la ley exija. !
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3.3.5.35 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA:
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA; EQUIDAD Y GéHEﬂﬂ: GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desamollar ¥y consolidar el proceso de vigilancia v controd a la geston fiscal en al
respactive sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacidn vigente, para &l
cumplmiento de los objetivos institucionales,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de audilorias - PAD, la normatividad vigente y procedimiento interno
establecido.

Z. Rewsar y valorar la informacion rendida por &l sujeto de control, como insumo del
proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal,

3. Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditoria en los componentes
asighados, bajo |las caracteristicas definidas, asi come los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente v el procedimiento establecido

4, Consolidar y reportar los beneficios de control fiscal a la Direccidn de Planeacion, que
se determinen con ocasidn del seguimiente a las actuaciones fiscales de la Secterial,
conforme a los procedimientos establacidos.

" La denomingcicn ce I8 ubicasin del presente emplec 58 adopta tenimnda en cuents el Ambibs funcional del mismo, de
acierdo con o eslableckln gn los articsos 13 ¢ 47 08l Acwerdo B58 de 2076 (este Llime modhceds por 8l Acusnds 664 de
2017, ynea la astruetirzl, definids an &l aricuds 10 ibidem, an sloncidn o que la uksoacite funcienal del amples os b gue
perrmite cendifizar i participacitin del misrma en la sesucian de s funciones v procascs aslgnedas &) drea. asd o la
consinucelin def propdsilo aincpal v funcones esencialss del empiea,
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5. Adelantar las actuaciones administratives a que haya lugar en los procesos
sancionatorios e Iindagacionss preliminares, con ocasién del conirol realizado a los
sujetos asignados a la respactiva sactorial.

8. Proyectar log pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarollo del sjercicio
auditor, conforme a la normatividad y precedimlentos establecidos.

7. Estructurar y sustentar los haillazgos para su traslado a las inslancias compelentas,
de conformidad con los requisitos establecidas.

8. Realizar el control respecto de la incorporacidn de los registros en el expedients de la
audiloria de acuardo con [0s procedimientos aplicables al proceso.

8. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimients interno establecido.

10. Realizar las indagaciones preliminares y visitas de control fiscal que le sean
asignadas, para determinar si hay lugar a la aperiura del proceso de responsabilidad
fiscal.

11. Presentar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con al programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia y confrol de |a gestién fiscal y los términos establacidos an al
Plan de Auditoria.

12. Orientar técnicamente desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerda
& la normatividad vigente.

13. Las demdas que le asigne el jefe inmediato v que corespondan a la naturaleza del
cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polltica de Colombia.

Mormas sobre la organizacion, estructura v funcionamienio de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.
Plan da Desarrollo y paliticas plblicas.

Estatuto Orgdnico de Presupuesio.

Mormatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Mormas anti tramites

Estatuto anticormnupcion

Mormatividad en materia disciplinana
Mecanismos de participacion ciudadana
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Mormas sobre organzacion, estruciura v funcionamiento del Distrite Capital

Sistema Integrado de Gestion
Herramibentas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisa con la organizacidn Instrumentacidn de decisicnes
Trabaje en equipo
Adaptacién al cambio |

Vi, REQUISITOS DE ESTUDNIOS ¥ EXPERIENCIA

- FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

 Titulo profesional en disciplina academica del nucleo

Otros Programas Asociados a Bellas Arfes; Misica;
Artes Represeniativas; Publicidad y Afines; Disefio;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optomatria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Mutricion y
Dhetética; Ernfermaria; Terapias, Madicina;
Instrumentacion  Quirdrgica;  Antropologia;  Ares
Liberales; Geografia. Historia, Sociologia, Trabap Sacial
y Afines; Filosofia, Teclogia y Afines; Psicologla;
Lenguas Modemas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacon Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Perodismo y Afines, Deportes,
Educacidn Fisica y Recreacion, Derecho y Afines,
Ciencia Politlca; Relaciones Internacicnales; Educacion;

basico del conocimiento en: Agronomis, Zootecnia; |
Medicina Veterinana; Artes Plasticas, Visuales y Afines;

| Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional
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Administracion, Contaduria Plibéica, Economia; Biologia; |
Microbiologia y Afines; Fisica: Geologia, Otros
Programas de Ciencias MNaturales; Cuimica y Afinas;
Matematicas;, Estadistica v  Afines; Arquitectura; |
Ingenieria Agrondmica, Pecuana y Afines; Ingeniera de
Minas, Metalurgia v Afines; Ciras Ingaenierias; |ngenieria ‘
Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines:

Ingeriera Industial y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones ¢ Afines, Ingeneria Eléctrica vy
Afines; Ingenieria de Sislemas, Telemdtica vy Afines, |
Ingenieria Civil v Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines. |ngenkeria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenierla Administrativa
Afines.

Tiuic de postgrado en areas relacionadag con las .
funciones del cargo.

| Tarjela Profesional en los casos que |a ley exija. L .

3.3.5.36 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO: EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y GéHEEU: GESTION
JURIDICA: DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.,

Il.  PROPOSITO PRINGIPAL '

" La denominacice da la ubicacién del presents empks o sdapla leaarde an cussla &l Ambile funsanal del mismo, de
Acuerde oo o establecid en Ios ardiculos 13 v 47 del Acusrde 658 de 2014 {&=ie diimoe madificadn par & Acuenda B84 de
2047), y nd & la esiuchurald, dafinids an-ed articulo 10 bidem, en slencidn & gue la ubisacidn funcional del emplen e$ la que
permie [dantificar B panicipacion cel msmo an |3 seouciin de Bs rnciones ¥ proceses asignacas al Jrea. &5 como la
congtnacean ded propdsile principad ¥ funciones esendales dal emplec
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Desarroilar y consolidar el proceso de wvigilancia y control 8 la gestion fiscal en el
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacion vigente, para el
cumplimiento de ios objetives inslitucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ewvaluar y conceptuar sobra los procasos de contratacion en las etapas de planeacion,
seleccion, contratacion y ejecucidn, dentro del respectivo sector. de acuerdo con [as
normas y procadimiantos vigentas.

2 Orientar al equipo auditor en la sustentacion juridica de los hallazgoes con incidencia
Fiscal, disciplinaria yio penal.

3. Ejecutar las auditorias de acuerdo a |la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad wvigente y procedimiento interno
establecido.

4. Revigar v valorar la informacion rendida por el sujeto de control, como insumo dal
proceso de vigilancia y control a la gestién fiscal

5 Elaborar, sustentar y tramitar los informes de audiloria en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigante y &l procedimiento establecido

6 Consolidar y reportar los beneficios de control fiscal a la Direccion de Planeacidn, que
s& determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectarial,
conforme a los procedimientos establecidos

7. Adelantar ias acluaciones administrativas a gue haya lugar en los procesos
sancionatorios € indagaciones preliminares, con ocasion del control realizedo a los
gujeios asignados a la respactiva sectorial,

8. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrollo del ejercicio
auditor, conforme a la normatividad vigente v procedimientos establecidos.

8 Realizar &l control respecto de la incarporacidn de los ragistros an al expediente de la
auditoria, de acuerdo con los procedimientos aplicables al proceso

10. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento interno establecido.

11. Realizar las indagaciones prefiminares y visitas de control fiscal que le sean
asignadas, para delerminar si hay lugar a la aparura del proceso de rasponzabilidad
fiscal.

12. PFresentar propuestas gue sirvan de insumo para la elaboracidn de oas planes de
trabajo. junto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
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con o establecido en los memaorandos de asignacion de auditaria, 108 procedimiantos
del proceso de vigilancia y control de 2 gestion fiscal y los términos establecidos en al
Plan de Auditona.

13 Orientar téonicamente desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigents.

14, Las demas gque le asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza del
cargo,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES '

Constitucion Politica de Colombia.

Maormas sobre |a organizacion, estructura v funcionamiento de la Contraloria
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Ormanico de Planeacion de Bogota DG

Plan de Desarralio y politicas pablicas,

Estatuto Organico de Presupuesto.

MNomatividad =n materia de contratacion estatal

Régiman de control fiscal

Marmas anti ramites

Estatuto anficomupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Mecanizmos de participacion ciudadana

MNormas sobre organizacidn, estructura v funcionamiento del Distrita Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

' V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

COMUNES _POR NIVEL JERARGQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnico - profesianal
Orantacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuano y al cudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con i3 organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
_ Adaptacién &l cambio — e
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¥i. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciptina académica del ndcleo | Treinta vy seis (36) meses de
basico del conocimiento en Derecho y Afines experiencia profesional

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

1.3.5.37 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNG; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLO EC:DHI‘.‘HIE:-D INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y GEHEH{:I GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

S By =P ot L

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Ceszamollar ¥ consolidar el proceso de vigilancia v confrol a la geston fiscal en el
respective sector al cual sea asignade, conforme a la reglamentacian vigente, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales

¥ La denaminacicn de la ubicacion del presande empiea e adopda beniendo en coenda el ambso funcional ded misma, de
acuando con lo estabdecios an bos srticules 13 y 47 ded Acuerdo 658 de 2008 (Esle dlikme moedikcado por el Acuands 684 ge
207, i@ 1y eslrectural definicls an o arliculo 10 Bidem, &0 alencicn & que |2 ubcasidn funciohal del emples es la que
permie idantlicar la paticipesin del mima en b sjecucdn de las funsiones v procesas asgnades al doea, asi eomo la
canstiuccdn del prepdaits principal y fencanes etencisies del smples.
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1. Emitir dictamen scbre la razonabilidad de los estados financieros de la entidad
auditada; de acuerdo con las normas v procedimientos vigentes,

2. Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad vigente y procedimiente intemo
ectablecida.

3. Revigar y valorar la informacién rendida por el sujeto de confrol, como insumo del
proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal.

4, Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditoria en los componentes
asignadaos, bajo las caracleristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimiento establecido

5, Consolidar y reporiar los baneficios de control fiscal a la Direccidn de Planeacidn, que
se determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
conforme & los procedimientas establecidos.

6. Adelantar las aciuacionas administrativas a que haya lugar en |0s procesos
sancionatonos e indagaciones preliminares, con ocasion del control realizada a los
sujelos asignados a |a respectiva sectorial.

7. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerde al desarrolle del ejercicio
auditor, corforme a la normatividad y procedimientos establecidos.

8. Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentes,
de conformidad con los requisitos establecidos

9. Realizar al control respecio de la incorporacion de los registros en el expediente de la
auditoria. de acuerdo con los procedimientos aplicables al proceso

10. Elaborar los papeles de trabaje conforme &l procedimients interno establecido.

11. Realizar las indagacionss preliminares y wisitas de control fiscal que le sean
asignadas, para determinar si hay lugar a la aperiura del procese de responsabilidad
fiscal.

12. Presentar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con @l programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establecido en |os memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia y control de |a gestion fiscal y los términos establecides en el
Plan dz Auditoria.

13. Orientar técnicaments desde su formacidn profesional a la Dependencia, de acuerto
a la normatividad vigente,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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14, Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

Cargo.

I IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Mormas sobre Iz estructura, organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Orgdnico de Bogota D.C.

Estatuto Orgénico de Planeacidn de Bagata D.C.

Plan de Desarrcilo v politicas publicas,

Estatuto Organico de Presupuesta.

Mormatividad en matena de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Mormas anti tramites

Estatuto anticormupcion

Mormatividad an matena disciplinara

Wormas nacionakes e intemacionales de contabilidad palbdica

Mecanismos de participacion ciudadana

Mormas sobre organzacion, estructura, y funcionamienta del Distritc Capital
Sistema Integrado de Gestion

J

Herramientas ofimaticas
[ V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
! COMUNES POR NIVEL JERARQUICO ]
| Aprandizaje continuo Aporie técnico - profesional
| Orientacicn a resultados Comunicacion efectiva
Orentacicn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
| Compromiso con la organizacian Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio
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V. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciphna académica del nicleo | Trainta v s=is (36) meses da
basico de conacimiento an Contaduria Puablica. experiencia profesional

Titule de postgrade en aress relacionadss con las
funcionas del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos gue la lay exja,

3.3.5.38 ** DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; GULTURA REGREAGION Y DEPORTE; HAGIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUGACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION
JURIDICA: DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

I PROPOSITO PRINCIPAL

Desarmollar v consclidar & proceso de vigilancia y control a |a gestion fiscal en el
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacion vigente, para el
cumplimienta de log objatives institucionales.

e

' La denaminacien de b ubicasitn dal presamie ermplen se adopka leviendo e cusnld & drdils Jursional dal misma, da
acuando con lo establecido en kos artsoules 13 y 4T dal Acserdo B5E de 2006 (esie ditima modificado por ef Scuerde 664 de
20171, yrea Is eslruclural, definida en &l amicuke 10 Adoern & JlEncion 3 gee (B ubcesin mconal ﬂ-E'F'EI'!'I[.'lEﬁ eg k8 que
perrnile dendilicar ia parlicipacitn del misme en s ejecucica de las funcones y proceses asignados 2l drea, #=i come o
consirucciton del propisito principal y funcionas esenciplas del emples
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Evaluar y conceptuar sobre la adquisicion, uso, mantenimiento y control de
materiales, herramientas y eguipes biomédicos de los suUetos de vigilancia v contral,
de acuerdo con las normas técnicas sobre la materia, las exigencias nacionales e
internacionales de seguridad y proteccion del medio ambiente, sl marco de
evaluacion a la gestion fiscal y las normas vigantes.

2. Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad vigente y procsdimiento interno
establecido

3, Revisar y valorar la informacién rendida por ef sujeto de control, como insumo dal
proceso de vigilancia y control a la gestion fizscal

4. Elaborar, susfentar v tramitar los informes de auditoria en loz componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los infarmes evaluativos en las
indagaciones preliminares, cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procadimiento establecido

3. Conzolidar y reporiar los beneficios de control fiscal a la Direccion de Planeacién, que
se determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de |la Sectonal,
conforme a los procedimientos establecidos.

E. Adelantar las actuaciones administratives a gque haya lugar en los procesos
sancionatonos & indagacionas preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectonal

7. Proyectar los pronunciamientos del seclor, de acuerdo sl desamollo del ejercicio
auditor, conforme a |a normalividad vigente y procedimientos establecidos.

8, Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentes,
de conformidad con los requisitos establecidos.

8. Realizar al control respecto de la inconporacion de los registros en el expediente de la
guditoria, de acuerdo con los procedimientos aplicables al proceso.

10. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento interno establecido.

11. Realizar las indagaciones preliminares y visitas de control fiscal gue le sean

asignadas, para determinar si hay lugar a |a apertura de! proceso de responzabilidad

fiscal.

12, Prezentar propuestas que sivan de insumo para la elaboracion de los planes de

frabajo, junto con el programa de auditoria v cronograma de actividades, de acuerdo

con lo establecido en los memoerandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia v contrel de la gestidn fiscal v los términos establecidos en al

FPlan de Auditoria.
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13. Ornentar t2cnicamente desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
g ia nommatividad vigentea
14, Las demas que |e asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naluraleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Folitica de Colombia.

Mormas sobre la organizacion, estructura y funcionamiento de |la Contraloria.
Estatute Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.

Flan de Desarrollo v politicas publicas

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacién estatal

Regimen de control fiscal

Mormas anti tramites

Estatuto anticormnipeion

Mormatividad en materia disciplinaria

Mecanismaos de Participacion Civdadana

Organizacion, estructura y funcionamiento del Distnto Capital
Sisterna Integrado de Geastidn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO |
Aprendizaje continuo Aporte tecnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuano v al cludadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a onganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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| V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

e .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciphinag academica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de |
basico de conocimiento en Ingenieria Biomédica y | experencia profesional
Afines; Ingenieria Quimica y Afnes. [nstrumentacion
Quirtrgica, Medicina

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

Tarjeta Profesional en los casos quea |a lay exija.

‘ 3.3.5.39 "DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNG; CULTURA RECREACION Y DEF’OHTE HACIENDA,;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION
| JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar v consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestidn fiscal en el
respectiva sector al cual sea asignads, conforme a [a reglamentacion vigente, para @l
cumplimiento de los obietivos institucionales.

" L demomingcidn oo la ubicasian dal preasnls amples se adapla fesdando en cuentta &l ambibe funcional del msmo, de
acuerdo con [o estableciol en (o5 amicuios 13 ¥ 47 dal Acuardo 658 de 20186 (gs0e dlme modicsdo por el Acusids 854 de
2017). y no a |a sstnsctural definida en el articule 10 ibidam, an stercidn aque b ubicadan funcioral del emplen &5 b gQue
permig dantficar fa peficipacion del mismo &n 18 epcucidn de las funcicres ¥ procesos asignades al area, asi como la
canstrecoin del propdsto principal y funcones esenciales del emplan
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

T,

1.

12

Q& ok W N

Evaluar v conceptuar scbre la adquisicion, construccion, uso, mantenimiento,
rehabilitacion, reparacion, adaptacion, decoracion, consolidacion y control de los
hienes inmuehles, materiales & instalaciones de la administracion distrital; segun las
normas tecnicas sobre la materia, las exigencias nacionales & intemacionales de
saguridad y proteccién del medio ambiente, 8 marco de evaluacion a la gestion fiscal y
las normas vigentes,

Evaluar al cumplimiante da los correspondientes estudios de faclibilidad y viabilidad de
los disefios yio proyectos de construccion de obras,

Realizar evaluacion técnica y seguimiento al cumplimiento normativo, en materna de
infraestructura.

Vigilar el cumplimiento de los aspectos técnicos en los contratos de obra plblica de los
pariculares o entidades que manejen fondos o bienes del estado.

Ejercer control y vigilancia sobre las licencias de construccidn para asegurar el
cumplimiento de |as normas urbanisticas y del POT.

Ejercer control y vigilancia fiscal en cuanto al cumplimento de la gestion ambienial en
los contrates de obra.

Ejecutar las auditorias de acuerdo a |la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad vigente y procedimiento intermnmo esiablacido.
Revisar v valorar la informacion rendida por gl sujeto de confrol, como insumo del
proceso de vigilancia y control a |2 gestion fiscal

Elaborar, sustentar y tramitar log informes de auditoria en los componentes asignadas,
bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagacionas preliminares, cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimiento establecida

Consolidar y reportar los beneficios de contral fiscal a la Direccidn de Planeacion, gue
g& determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial
confarme 2 los procedimientos establecidos.

Adelantar las actuaciones administrativas a gue haya luegar en los procesos
sancionatorios e indagacionas preliminares, con ocasion del control reslizaco a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial.

Proyectar los pronunciamienios del sector, de acuerdo al desarrollo del ejercicio
auditor, conforme a la normatividad vigente y procedimientos astablecdos.

Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentes, de
conformidad con los requisitos establecidos,
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14, Realizar el confrol respecto de la incorporacidn de los registros en &l expedients de la
auditoria, de acuerdo con los procedimientos aplicables al proceso

15. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento interno establecido.

16. Realizar |as indagaciones preliminares y visitas de control fiscal que le sean asignadas,
para determinar si hay lugar a la apertura del proceso de responsabilidad fiscal

17. Presentar propuestas que sinvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con el programa de awditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establacide en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimiantos
del proceso de vigilancia v control de la gestidon fiscal y o5 términos establecidos en el
Flan de Auditona.

18. Las demas que 2 asigne el jefe inmediato v que comespondan a la naluraleza del
cano

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Marmas sobre la estructura, organizacidn vy funcionamiento de la Contraloria,
Estatuto Crrganico de Bogota D.C,

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo ¥ politicas plblicas.

Estatuto Organico de Presupuesto,

Marmatividad en materia de contratacidn estatal

Regimen de control fiscal

Mormas anii tramiles

Estatuto Anticomupcion

Mormatividad en materia disciplinara

Mecanismos de Participacien Ciudadana

MNormas scbre organizacion, Estruciura v funcicnamiento del Distrito Capital
Sisterna Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticaz

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—_ == —

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte lécnico - profesional
Orientacion a resultados Cormunicacion efectiva
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| Drientacidn al usuario v al cludadanc Gestidn de procedimientos
Compramiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA ‘

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulp profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimiento en: Arquitectura; Ingenieria Civil | expenencia profesional
y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.5.40 "DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL: GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA,
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA; EQUIDAD ¥ GENERO; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA. :

" La denaminacion de & ubicacin del preserihe emplea a2 adopla enenda en cuenta e dmbilo funciaral cel msmo, o2
acuerso con lo establecido en ks artfculos 13 y 47 del Acvendo 658 de 2016 (Bete dlre modicado por el Acuendo 664 de
2017}, y o a (3 esireciural, defingds an el articuld 10 Bidam, en dbenciin a que [ ukeacion fncaonal del amgleo et que
penrite idantificar fa paricipacién del msmo enfa gjecucicn de las funcianes ¥ procesas asignedos @ area, asl como la
camstrscciin del popdsia princpal v furciones asencisles del amplea
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i PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consclidar el proceso de viglancia y control a la geston fiscal en gl
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacion vigente, para el
cumplimento de los obetives institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10

11

. Evaluar y conceptuar sobre los servicios de salud y epidemiclogia de la

administracién distrital, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
Ejecutar las audiorias de acuerdo a la especialidad academica v conforme al plan
anual de auditorias - PAD. la normatividad wigente y procedimiento interno
establecido.

Revisar v valorar la informacion rendida por o supeto de control, como insumao dal
proceso de vigilancia y control a la gestidn fiscal,

Elaborar, sustentar y tramitar los informes de audiloria en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definkdas, asi como los informas evaluativos an las
indagacicnes preliminares, cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimiento establecido

Consalidar y reportar los beneficios de control fiscal a la Direccion de Planeacion, que
se determinen con ocasion del seguimiento a las acluaciones fiscales da |la Sectorial,
conforme a los procedimientos establecidos.

Adelantar las actuaciones administrativas a que haya lugar en los procesos
sancionatorios & indagacionss preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial

Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrcilo del ejercicio
auditar, conforme a la normatividad wvigente y procedimientos establecidos.
Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslade a las instancias compstentes,
de conformidad con los requisitos establecidos.

Realizar el control respecto de la incorporacion de los registros en el expadiente de la
auditoria, de scuerdo con los procedimientos aplicables al proceso.

Elatarar los papsles de trabajo conforme al procedimiento interno establecido.
Realizar las indagaciones preliminares y visites de control fiscal que le sean
asignadas, para determinar si hay legar a la apertura del proceso de responsabilidad
fizcal.
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12. Presentar propuestas que sirvan de insumo para |a elaboracion de los planes de
trabajo, jurto con &l programa de auditoria v cronograma de aclividades, de acuerdo
con lo establecido an los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimianios
del proceso de vigilancia y control de Ia geshon fiscal v los termines eslablecidos en al
Plan de Auditoria,

13. Orientar thenicamente desde su formacién profesional a la Dependencia, de acuerda
a la normatividad vigente.

14. Las demas gue |e asigne el jefe inmedialo y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica de Colombia.

Narmas sobre |a estruciura, arganizacidn y funcianamiento de la Confraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organice de Planeacion de Bogeta D.C.

Flan de Desarrollo y politicas pdblicas.

Estatuto Organico de Freaupuesto,

Mormatividad en materia e contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Mormas anfi tramites

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad n materia disciplinaria

Mecanismos de Participacion Ciudadana

Mormas sobre Organizacion, Estruciura y Funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES. FPOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizae continuo Apone lécnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Origntacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumertacion de decisionas
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T;nhélju &N eguipa
Adaptacidn al cambio

| VL REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

@EMAEII:&H ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en dsciping scadémica del nicles | Treinta v seis (38) meses de
basico de conocimiento en: Enfermeria; Ingenieria | experisncia profesional

| Quimica y Afines; Medicina: Odontologia; Optometria;
| Quimica y Afinas; Salud Publica, Terapias

I

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

Taneta Profesional en los casos gue |a ley exija,

3.3.5.41 “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 ¥ JUSTICIA; EQUIDAD Y GéHEHCI; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

. PROPOSITO PRINCIPAL

S

" Lp denamingcadn oo la whicaciin del presents empleo 22 adopta lenierds en cweenta of frmbite funcional del msmo, de
acuerdo con o establecikdo en los arlicuios 13 y 47 del Acuerdo 858 de 208 Jéste Olime modifcado por &l Acuands 654 de
AT v i a la eeiruciural, definida ea alaricul 10 ihidem, en Glanciin 2 gua la ubicasdn funciona ded emples s 1B que
permiie igantificar la parbcipacien del mésmc en |s ajececon de las funcicnes y procesos asinades al drea, asi como Ba
constnicoidn del propdsite prncized y funcionss esancisles del arples,
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Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respective sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacibn vigente, para &l
cumplimiento de los objetivos institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ]

10.
11.

_ Evaluar y conceptuar sobre la adquisicion, uso, mantenimiento y control de los

componentes y sistemas de vehiculos automotrices de fos sujetos de vigilancia ¥
control de acuerdo con las normas tecnicas sobre la matera, las exigencias
nacionales e internacionaies de seguridad y proteccidn del medic ambiente, &l marco
de avaluacion a la gestion fiscal v ias normas vigentes.

Ejecutar las auditonas de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditerias - PAD, la normatividad vigente y procedimiento intemo
establecido.

Revisar y valorar la informacién rendida por el sujeto de contrel, comao insumo del
proceso de vigilancia y control a la geslién fiscal.

Elaborar, sustentar y ftramitar los infermes de aucditoria en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagacicnes preliminares, cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimiento establecido

Consolidar y reportar los benaficios de control fiscal a la Direccion de Planeacion, que
se determinen con ccasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
conforme a los procedimientos establecidos.

Adelantar las actuaciones administrativas a que haya lugar en |05 procesos
sancionatorios e indagaciones preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial.

Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrolio del ejercicio
auditor, conforme a la normatividad vigente y procadimientos establecidos.
Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competantes,
de conformidad con los requisitos establecidos.

Realizar el control respecto de la incorporacion de los registros en el expediente de |a
auditoria, de acuerdo con los procedimientos aplicables al proceso.

Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento interno establecido,
Realizar las indagaciones preliminares y visitas de confrol fiscal gque le sean
asignadas, para determinar si hay lugar a la apertura del proceso de responsabilidad
fizcal.
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12. Presentar propuestas que sirvan de insumo para la slaboracion de los planes de
trabajo, junto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establecydo en los memerandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal y los términos establecidos en &l
Plan de Auditoria

13. Crientar iécnicamente desde su formacion profesional a |a Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

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

| IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion, estructura vy funcionamiento de la Contralora
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Orgénico de Planeacion de Bogota D.C.

Plan de Desarrcllo y paliticas publicas.

Estatuto Orgénico de Presupuesio.

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Estatuto Anticormupcion

Mormatividad en mataria disciplinaria

MNormas anti tramites

Mecanismos de Participacion Ciudadana

Crganizacién, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sisterna Inlegrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _____ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Cirientacion al usuano y al cludadano Geslion de procedimEntos
Compromise con la organizacion Instrumentacion de decisiones o
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| Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del niclec | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimienio en; Ingeniera Ambiental, experencia profesional
Ganitaria y Afines; Ingeniera de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenierfa Electrdnica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Mecanica y Afines; Ofras Ingenerias.

I

I
|
Taneta Profesional an los casos que 1a ley exia. .

Titulo de posigrado en areas relacionadas ©on @S
funciones dal cargo.

3.3.5.42 ¥ 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.

. PROPOSITO PRINCIPAL

* La derommacian de |5 ublcacion del prasents empleo s= adopla enenda en cuanta o drmbite funcicnal del mismo de
acisardo con b eslablecidd an dos aticulos 13y 4T dal Scuerde G628 de 2016 (&ata dHima modificads por & Acuendo B64 de
2017} y noa la estrucural, cetinkda en gl anicuss 10 Sidam, an slEnton a qies la uhicacdn funcianal del empleo Bs i que
pamie Hanlificar b pardeipacion del misma en o sjecscion de s fenniones y procesos asignades al drea, asi comd |8
tomnstieooan del propdsio prncipal y funcones esenclsles dal ampleo
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Desarrollar v consolidar el proceso de vigilancia y control & la gestion fiscal en el
respectivo sector al cual sea asignade, conforme a la reglamentacion vigente, para al
cumplimierto de los objetivos institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10

11.

1.

. Evaluar y conceptuar sobre la adquisicion, disefio, operacion, mantenimiento y control

de |os sistemas de datos espaciales de la administracion distntal; ¢e acuerdo con las
normas y procedimientes vigentes,

. Ejgcutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica v conforme al plan

anual de auditorias - PAD, la normatividad vigente v procedimiento infermo
establecido.

Revisar v valorar 8 informacion rendida por el sueto de control, como insumo dal
proceso de vigilancia y control a la gestidn fiscal

. Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditoria en los componentes

asignados, bajo las caracteristicas defindas, asi como los informes evaluativos en las
indagacicnes preliminares, cuando sea del caso, de confermidad con la normathadad
vigente y el procedimiento establecido

. Consolidar v reportar los beneficios de control fiscal a la Direccidn de Planesacidn, que

se determinen con ocasion del seguimiento a las aciuaciones fiscales de la Sectorial,
conforme a los procedimientos establecidos.

»Adeiantar Bs acluaciones administrativas a que hava lugar en |08 procesos

sancionatonos e indagaciones preliminares, con ocasion del control realizedo a los
sujetos asignados a la respectiva sectonial.

. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrcllo del gjercicio

auditar, conforme a la normatividad vigente v procedimientos establacidos.

Estructurar v sustentar los hallazgos para su traslade a las instancias competentes,

de conformidad con los requisitos establecidos.

Realizar el control respecto de [a incorporacion de los registros en el expediente de ia

auditoria, de acuerdo con log procedimientos aplicables al proceso,

Elaborar los papsles de trabajo conforme al procedimiento interno establacido.
Realizar las indagaciones preliminaras y visitas de control fiscal que le sean
?signsda!-. para determinar si hay lugar a la apertura del proceso de responsabilidad
iscal,

Presentar propuestas gue sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con el programa de auditoria v crencgrama de actividades, de acuerdo
con o establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
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del proceso de vigilancia v control de la gestion fiscal v los términos eslablecidos an el
Plan da Auditoria,

13. Onentar técnicamente desde su formacidn profesional a la Dependencia, de acuerdo
& la normatvidad vigente.

14. Las demas que |le asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conslitucion Politica de Colombia,

Naormas sobre la estruciura, organizacidn y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatute Organico de Planeacion de Bogota D.C

Plan de Desarrolls v politicas pdblicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Narmatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

MNormas anti tramites

Eslatulo anticarrupcion

Mormatividad en materia disciplinana

Meacanismos de FParticipacidn Ciudadana

Organizacidn, estructura y funcionamiento del Destrite Capital
Sistema Integrado de Gestitn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ____POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug Aporte técnico - profesional
Crigntacion a resultados Comunicacion efectiva
Origntacion al usuano v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con [a organizacion Instrumentacion de deciziones
Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFPERIENCIA

Titule profesional en discipina académica del nacleo | Treinta y seis (36) mesas da
baszico de conocimiento en Arguitectura, Geografia, | experiencia profesional
Historla, Geologia, Otros Programas de Ciencias
Maturales; [ngenieria Ambiental Sanitana v Afines;
Ingeniera Civil y Afines,

Titule de postgrado en areas relacionadas con las .
funciones del cargo. {

Tarjela Profesional en los cazos que la ley axija

3.3.5.43 7' DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD; |
HABITAT ¥ AMBIENTE: SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD ¥ GENERO; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar v conaolidar el proceso de vigilancia v controd 8 la gestidn fiscal en el
respactive sector al cual saa asignado, conforme a la reglamantacidn vigente, para el
cumplimiento de los objetivos instifucionales,

| 1 s denaminacitn de B ubicasion ds) presenle amplas e slanka tersands &n Suenly el Arbile fundicnal del friams, de
Ll o Con 10 astabiecido #n s amicuios 13 ¥ 47 dal Aceardo G568 di 2015 (asle Oime modifcad: poral Acueads SE4E de
AT, y o oA la egirectural defieda en ol aeticulo 10 ibidem, an steccdn B gua ta ubicacion funciena! del emplen s |8 que
permite. cantiicar ki pancipacion 9el mismso e 18 eecucitn de las funciones y procescs agignedos & Arsa, 8si como |8
comaiiuctbin del propdsts prncipal y luncones esencisles del emplaa.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES .
!

10.

11

12.

Evaluar y conceptuar sobre la adquisicidn, uso, mantenimiento y control de matenalas
y procesos Utlizados en obras civiles, asi como sobre ellas mismas; adelantadas por
los suetos de vigilancia y control, de acuerdo con las nommas técnicas sobre la
materia, las exigencias nacionales e intermnacionales de seguridad y proteccion del
medio ambiente, &l marco de evaluacion a la gestidn fiscal y 138 normas vigentes
Ejecutar |las auditorias de acuerde a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditerias - PAD, la normalivided wgente y procedimiento internc
establecido.

Revisar v valorar la informacion rendida por el sujeto de control, como insumao del
proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal,

Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditorla en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes evaluativos en [as
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimiento establecide

Consolidar y reporiar los beneficios de coniral fiscal a la Direccion de Planeacion, que
g& determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectonal,
conforme a los procedimientos establecidos

Adelantar las acluaciones administrafivas a que haya lugar en los procesos
sancionatonos e indagaciones preiminares, con ocasidn del confrol realizado a los
sujelos asignados a |a respectiva sectorial.

Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerde al desarrollo del ejercicio
auditar, corfarmea a la normatividad vy procedimientos establecidos

Estructurar v sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias compatentes,
de conformidad con los requisitos establecidos,

Realizar gl control respecto de la incarperacion de los registros en el expediente de |a
auditoria, de acuerdo con los procedimientos aplicables al proceso

Elaborar los papeles de trabajo conferme &l procedimiento interno establecido.

.Reglizar las indagaciones prelminares y visitas de control fiscal que le sean

asignadas, para determinar si hay lugar a la aperura del proceso de responsabilidad
fiscal.

Fresentar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracdn de los planes de
trabaja, junto con & programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de viglancia y confrel de a gestion fiscal y los terminos establecdos en el
Flan de Auditoria.
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13. Oriantar técnicamente desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo

a la normatividad vigente,
14, Las demas que le asigne el jefe inmediato y gue correspondan a la naturaleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘

Constitucion Politica de Colombia.

Mormas sobre la organizackn, estructura y funcionamiente de la Confraloria.
Eztatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.

Plan de Desarrolio ¥ pollticas pablicas

Estatuto Omanico de Presupuesto,

Marmatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Estatuto Anticorrupecian

MNormas anti tramites

Mormatividad en matera disciplinara

Mecanismos de Participacion Giudadana

Narmas sobre organzacion, estruciura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ______POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacidn aefectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gaslidn de procedimientos
Compromiss con la organizacidn Instrumeantacién de decisiones
Trabajo en egquipo
Adaptacidn al cambio :

—— = Pagina 316 de 681




[AF BENGOATA (2L

RESOLUCION REGLAMENTARIA N® 002 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

“Por medio de fa cual se modifica & Manual Especifico de Funciones y de Compelencias
Laborales para los Empleos de la Flanta de Parsonal de la Contraloria e Bogold, D.C°

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimiento en Arguitectura; Geologia, Otros | experiencia profesional
Programas de Cienclas Nafurales, Ingenieria Chal vy
Afines,

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

Tarjeta Profesional en los casos que 1 ley exija

3.3.5.44 ¥ DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION |
SOCIAL; GOBIERNO; GULTURA RECREACION ¥ DEPORTE; HACIENDA; |
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA ¥ TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y ﬁéHEHn; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar v consolidar el proceso de vigilancia y contrel & la gestién fiscal en al
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacidn vigente, para al
cumplmignio de los objetivos institucionales.

118 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

** g danominecion e ta ubicacitn del presente emplen =& Boopta enendo en cusnla al dmbila funcional del misme, de
acerdo con o establecide en Ios ariigulps 13 v 47 cel Acuerdo 658 de 2014 (ésie utimo modificede por & Acuendo 854 de
20TL v el A 3 esirectural, definida 0 el aticule 10 ibidem, en alencita & gue |s ubieacion Tuncionsd del emplac &£ 18 que
permite dertificar b pardicipacdn dal mismo =n la sjecucon de las funcones y prooescs asignados al area, asi como o
consfiucciin dal propesito principsl y funcinnes asenciales del emplan
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8.

9

. Evalusr y conceptuar sobre 3 adquisicion, uso, manlenimiento y controd de alimentos;

as| como sobre las instalaciones, maguinarias e instrumentos utlizados para la
fabricacion, transformacion yie fraccionamiento y envasado de alimentos, contratados
por los sujetos de vigilancia y control, de acuerdo con las normas técnicas scbre la
materia, las exigencias nacionales e intemacionales de seguridad y proteccion del
medio ambiente, &l marco de evaluaciin a la gestion fiscal v las normas vigentes.
Ejecutar las auditerias de acusrdo a la especialidad academica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la nomatividad wvigente y procedimienta intemo
establecido.

Revmsar v valorar |8 informacion rendida por el sujeto de control. como insumo del
proceso de vigilancia y contral a la gastian fiscal

Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditorda en los componentes
asignados, bajo las caracieristicas definidas, asi como los informes avaluatvos en las
indagaciones preliminares cuande sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procadimienta establecido

Conzolidar y reporiar los beneficios de control fiscal a la Direccidn de Planeacitn, que
se determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
conforme a los procedimientos establecidos.

Adelariar las achlueciones administrativas a gue haya lugar en los procesos
sancionatorios e Indagaciones preiminares, con ocasion del confrol realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial.

FProyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrcllo del ejercicio
auditor, corforme a Iz normatividad v procedimienios establecidos.

Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentes,
de conformidad con los reguisitos establecidos.

Realizar el control respecio de |a incorporacion de los registros en el expediente de la
auditoria, de acuerdo con los procedimientes aplicables al proceso

10. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento intermo establecido.
11. Realizar |as indagaciones preliminares v visitas de control fiscal que le sean

azignadas, para determinar =i hay lugar a la aperiura del process de responsabilidad

fiscal.

12, Presentar propuestas que sirvan de insumo para 2 elaboracién da los planes de

trabaje, junto con &l programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establecido an los memorandos de asignacidn de avditoria, los precedimientos

del proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal y los términos establecidos en el

Plan de Auditaria.
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13, Crientar t&cnicamente desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

14 Las demas que ke asigne &l jefe inmediata y que correspondan a la naiuraleza det
cargo

' IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| |

Constitucion Pelitica de Colombia.

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

Estatuto Orpdnico de Planeacion de Bogota D.C

Plan de Desamrollo y politicas publicas

Estatuto Organico de Presupussio.

Marmatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Estatuto Anticorrupcion

Mormas anti ramiles

Mormatividad en matera disciplinana

Mecanismos de Participacion Cludadana

Organizacidn, estructura y funcionamento del Distrito Capital
Sistama Integrado de Gestion

Harramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacian a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano | Gestion de procadimientos
Compromisc con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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vl REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del nlcleo | Treinta y seis (36) meses de
basico da conocimiento éen: Enfermeria;, |ngenieria | experiencia profesional
Agroindustrial, Aimentos y Afines; Ingenieria Ambiental, |

Sanitana vy Afines; Ingeniera Quimica y  Afines,

Medicina: Nutricidn y Dietética,

|
|
|
Titule de postgrado en areas relacionadas con las |
funcionas del cargo !

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.45 " DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD; |
HABITAT Y AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION |
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLC ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCAGION; |

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

.,  PROPOSITO PRINCIPAL \

Cesarrallar v consolidar el proceso de vigilancia y conirol a la gestidn fiscal en el
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacion vigente, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

* La genominscion de Ja ubicacitn del presente empieo se adopla teniendo en cusma & Ambeo funcional del misma, e
acuece con by estalecido an bk erikules 13 y 47 del Acuerdo 858 de 2018 {g=de Gllimo modiicado por el Acusrdo G54 de
2007, ¥ nd A e eefruciual definida &n ef aricula 10 bidem, en atencién a gue |8 vhicacdn funclonal del eripies a8 b que
permibe denhficer la padicipacitn del mismo en la ejecucon de las funciones y procesos asgnados al dea, 50 como b
conglrucsion gel propdsilo principal ¥ funciones esenciales del emplec
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Ill. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar v conceptuar soora a adguisicion, disefic, operacion, mantenimiento v conirol
del software, hardware, bases de datos, redes y sistemas de informacion de la
administracion distrital, de acuerde con las normas y procedimientos vigentes.
Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad wvigente y precedimienio interno
establecido.

Revisar y valorar la informacion rendida por el sujeto de contrel, come Insumo del

proceso de vigilancia y control a la gestidn fiscal.

Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditoria en los componenies

asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes avaluativos en las

Indagacionas preliminaras cuando s2a del caso, de conformidad con 1@ normatividad

vigente y 8l procedimiento establecido

Conseclidar y reportar los beneficios de control fiscal a la Direccitn de Planeacion, que

s& determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de [a Sactornal,

cenforme a los procedimientos astablecidos.

Adelantar las actuaciones administrativas a gque haya lugar en los procesos

sancionatonos e indegaciones preliminares, con ocasion del control realizado a los

sujetos asignados a la respectiva secionial.

Proyectar los pronunciamientos del sector, de acusrdo al desarrollo del ejercicio

auditor, conforme 3 la normatividad v procedimiantos establecidos.

Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentas,

de conformidad con los requisitos establecidos.

Realizar el conbrol respects de la incorporacion de los registros en el expedients de |a

audioria, de acuerdo con los procedimientos aplicables al procesa,

10. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimento interno establecido

11. Realizar las indagaciones preliminares y visitas de control fiscal que le sean

asignadas, para determinar si hay lugar a la apertura del proceso de responsatilidad

fiscal.

12, Presentar propussias que sinvan de nsumo para la elaboracion de (05 planes de
trabajo, junto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con ko establecido en los memerandos de asignacion de auditoria, los procedimiantos
del proceso de vigilancia v control de la gestion fiscal v los téminos establecidos en el
Plan de Auditeria,

13. Orentar técnicamente desde su formacidn profesional a la Dependencia, de acuerdo

a la normatividad vigente.
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14. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza dal
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la estructura, organizacion y funcionamientio de la Confralorfa.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.

Plan de Dezsarrcllo v politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Mormatividad en materia de contratacidn estatal

Régimen de control fiscal

Mormas anti tramites

Estatuto articorrupcian

Mormatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de participacion ciudadana

Normas sobre organzacién, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técreco - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orienfacion al usuario y al civdadanc Gestion de procedimientos
Compramiso con la organizacian Instrumentacion de decisiones
Trabajo en eguipo
Adaptacion al cambio N |
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Tifulo profesional en disciplina académica en el nicleo | Treinta v s2is (36) meses de
basico de conocimiento en: Fisica, Ingenieria de | experiencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines.

Titule de postgrade en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que i3 ley exija, ;

3.3.5.46 ** DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT Y AMBIENTE; SERVICIOS PUELICOS; SALUD:; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA,;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y EéHEEE: GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Cesarrollar v consclidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector al cual sea asignade, conforme a la reglamentacion vigente, para el
cumplimiento de los objetives institucionales,

N La deaominacicn de la ubacacicn del presmnia empen s adopta tenmndo an cuanta @ ambilo funconael del misma, da
acuemp con o establecklo en s anitles 13 v 47 del Aceerdo BSE de 2048 (S dllima modilicade por e Acardo B84 de
2017, yno 8 |8 eabrosfueal definida &n o arficula 10 ibidem, & aencion 3 que 3 whicacion funconad del smpleo a5 la qua
permike identificar @ PArRAcn el msme en i3 $ecuckn 4 135 FUNCDnes Y Procesns asnacas §f angs, &8 coms 1B
cansiuczibn del propdsite pencipal y funcanes ssendoles dal emphes
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1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

g

Evaluar y conceptuar sobre |a adguisicion, uso, mantenimiento y control de maguinas
y sistermas, utilizados por los sujetos de vigilancia y control, para la generacion,
transmisitn, distribucion, conversion y utifizacién de la energia eléctrica; de acuerdo
con las normas técnicas sobre la materia, las exigencias nacionales € internacionakes
de seguridad y proteccion dal medio ambiente, &l marco de evaluacion a la gestion
fiscal y las normas vigentes.

Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica v conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la nomatividad vigente v procedimiento  intemo
establecido,

Revizar y valorar la informacion rendida por el sujeto de control, como insumo del
proceso de vigilancia v control a la gestion fiscal

Elaborar, sustentar vy framitar los informes de auditoria en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, &si como los informes evaluativos en las
indagaciones praliminaraes cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimiento establecido

Consolidar y reporiar los beneficios de control fiscal a la Direccidon de Plansacidn, gue
se determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
conforme a los procedimientos establecidos,

. Adelantar las actuaciones administrativas a que haya lugar en |08 procesos

sancionatonos e indagaciones preliminares, con ccasion del control realizado a los
sujetos asignadaos a la respectiva sectonal,

. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrolio del ejercicio

auditor, conforme a la normatividad y procedimientos establecidos.

Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las inslancias competentes,
de conformidad con los reguisitos establecidos.

Realizar el control respecto de |la incorporacion de los registros en el expediente de la
auditoria, de acuerdo con los procedimientos aplicables al proceso.

10. Elaborar los papeles de frabajo conforme al procedimiento interno establecido.
11. Realizar las indagaciones preliminares y visitas de control fiscal que le sean

asignadas, para determinar si hay lugar a la apertura del proceso de responsabilidad
fiscal.

12, Presentar propuesias que sirvan de insumao para la elaboracion de los planes de

frabajo, junio con el programa de auditoria y cronograma de actvidades, de acuerdo
con lo establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
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del proceso de viglancia y control de 3 gestion fiscal v los términos establecidos an el
Fian de Auditoria.

13 Orientar técnicaments desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
& la normatividad vigente.,

14, Las demas que le asigne el jefe inmediato v que correspondan a la naturaleza del
cargo.

| -
WV.CONOCIMIENTOS BASICOS D ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Normas sobre la estructura, organizacion y funclonamisnto de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota DG,

Estatuto Organico de Planeacitn de Bogota D.C

Plan de Desarrolic y politcas publicas

Estatuto Organico de Presupuesio.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Régirmen de control fiscal

Mormas anfi framites

Estatuto anticomupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de Participacion Ciudadana

Mormas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES i . POR NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje continuo Aparte técnico - profesional
Orientacicn a resultados Comunicacion efactiva
Orientacion al usuario y al ciedadanc Gestidn de procedimientos
Compromisc con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio .
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en & nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimento en: Fisica; Ingenieria Eléctrica | expenencia profesional
Afines; Ingenieria Electrdnica, Telecomunicacionas vy
Afines,

Titule de postgrado en areas relacionadaz con las
uncipnes del cango

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija,

3.3.5.47 * DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD; |
HABITAT ¥ 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 |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

Desarrcllar v consolidar el proceso de wigilancia ¥ confrol a la gestion fizscal en el
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacion vigente, para el
cumplimianta de los objetvos insfitucionales.

o L cenomenacion e & ubicecion e presants empes se adopla aniendo an cuenda el ambde funcignal & miama, @e
acusmo con 1o esiablscido #n los aticulos ¥3 y 47 del Acusrde- 658 de 2016 (& dimo medificada por el Acusiia 654 de
20171 |, y no a la estnciural definida an & arlcwio 10 ibkdem, an atanckdn & que (8 ubicasdn funcional del amalan o5 18 QU
permie dentificar b parcpacion ded mismo en la ajecuckn de las funciones ¥ procesas asignados al Area, a8l comd |a
corstucsion ded propasio pingipal y funcicnes esencialas dal emplen.

Pagina 326 de 681




CONTRALORIA

13F NOCHEUFTA Ing

RESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

“Por medio de la cual se modifica &l Manual Especifico de Funciones y de Compelencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Persomal de fa Contralorfa de Bogold, D.C."

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

8.

9.

Evaluar y conceptuar sobre la adquisicidn, use, mantenimiento y control de los
componentes tecnologicos utiizados por los sujetos de vigilancia y control; para la
generacion, transmision, distribucion, conversion, control, automalizacion, recepcian,
procesamiento, y ulilizacion de sefiales electromagnéticas; de acuerdo con las
normas tecnicas sobre la matena, las exigencias nacionales & internacionales de
seguridad y proteccion del medic ambiente, el marco de evaluacion a la gestion fiscal
y las normas vigentes,

Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de audilorias - PAD, la normatividad vigente y procedimiento intermnc
establecido.

Rewvisar y valorar la informacitn rendida por el sujate de control, come insuma del
proceso de vigilancia y control a la gestién fiscal.

Elaborar, sustentar vy tramitar los informes de auditona en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definides, asi como los infermes evaluativos en las
indagaciones praliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente v 2l procedimiento establecido

Consciidar y reportar los beneficios de control fiscal a la Direccldn de Planeacian, que
se deferminen con ocasidn del seguimiento & las actuaciones fiscales de la Sectarial,
conforme alos procedimientos establecidos,

Adelantar |as actuaciones administrativas a gque haya lugar &n l0S procesos
sancionatonos e indagaciones preliminares, con ocasién del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial,

Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desamclle del gjercicio
auditor, conforme a la normatividad y procedimientos establecidos.,

Estructurar v susteniar los hallazgos para su traslado a las instancias competantes,
de conformidad con los requisitos establecidos.

Realizar al control respecio de la incorporacién de log registros en el expediente de |a
auditoria, de acuerde con los procedimientos aplicables al proceso

10, Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento interno establecido.
11. Realizar las indagaciones prelminares y visitas de control fiscal que le sean

asignadas, para determinar si hay lugar a |a aperura de! proceso de responsabilidad
fiscal.

12. Preseniar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de

trabaje, junto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
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can lo establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal y los términos establecidos en el
Plan de Auditoria,

13, Onentar técnicamente desde su formacidn profesional a la Dependencia. de acuerdo
a la normatividad vigenie.

14, Las demas que e asigne el jefe inmediato v que cormespondan a la naturaleza del
Cargo.

IV.CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Mormas sobre |2 organizacidn v funcionarmiento de la Contraloria,
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacidn de Bogota D.C.

Plan de Desarrollc v politicas poblicas.

Estatuto Organico de Presupuesto,

Mormatividad en materia de contratacidon estatal

Régimen de control fiscal

Mormas anti tramites

Estaluto anticornupcion

Mormatividad en materia disciplinana

Mormas sobre estructura, organizacion y funclonamianto del Distrite Capital
Mecanismos de participacion ciuvdadana

Sistema Infegrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Drientacidn al usuario v al ciudadano Zestidn de procedimisnios
Compramisa con la organizacian Instrumentacion de decisicnes
Trabajoen equipo
Adaptacidn al cambio
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Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Thuls profesional en disciplina académica en el niclen | Treinta v seis (36) meses de
basico de conocimiento em Fisica: Ingenieria de | experiencia profesional
Bistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctnca y
Afines; Ingenieria Eleclronica, Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines.

Titule de postgrado en Aareas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que 1a key axija.

1.3.5.48 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT Y AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; IHTEGHAGIﬂH
SOCIAL; GOBIERNC; 'EULTUHA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA,;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA ¥ TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y GEHER& GESTION
JUEIDIEA. DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el procesc de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacion vigente, para el
cumpimiento de los obiefives Institucionales

| 3 denominaciin de k& uhicacken col prasmnic ampo oo adopta tenienda an coenta el Smbia fancanel dal mismo de
acuerdo ¢ |0 establecide en los aniculos 13 v 47 el Acuénds 856 de 2016 (date o modficada por el Acsendo 654 da
2017) . y no & la estruciural defimda en el aricula 10 inidem, en afencion a que & uicadion fundonsd te) érgied &2 la jue
perRe ioantiizar 13 pamcpacian del mismD a8n 18 apcuaon de @ unciones ¥ precesos asignados al #Fea, asi como |a
sansnucsitn defd propdsite pincpal y fundones seanciales ded ampisa
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar v conceptuar sobre la adquisicidn, operacion, mantenimiento y control de los
equipos y maguinaria de los sujetos de vigilancia y control; de acuerdeo con la tecria
sobre la materia, [as normas y procedimienios vigentes.

2. Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, [@ normatividad wvigente y procedimiento interno
establecido.

3, Revisar y valorar [a informacién rendida por @ sujeto de control, como insuma dal
proceso de vigilancia y control a fa gestion fiscal.

4 Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditera en los componantes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asl como los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normativided
vigente y &l procedimianto establecido

5. Consolidar v reportar los beneficios de contral fiscal a la Direccion de Planeacion, que
se determinen con ocasién del seguimiento a las acluaciones fiscales de la Sectorial,
conforme a los procedimientos establecidos.

6. Adeiantar las acluaciones administrativas &8 gque haya lugar en los procesos
sancionatorios e indagaciones preliminares, con ocasibn del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial.

7. Proyedtar los pronunciamientos del seclor, de acuendo al desarmdllo del ejercicio
audwor, conforme a la normatividad y procedimientos establecidos.

&. Estruciurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentes,
de conformidad con los requisifos establecidos

8. Realizar & control respecto de la incorporacion de los registros en el expediente de [a
auditoria, de acuerdo con los procedimientos aplicables al proceso.

10, Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimianto interno establecido.

11. Realizar laz indagaciones preliminares y wvisitas de control fiscal gue le sean
asignadas, para determinar 5i hay lugar a la aperiura del procesd de responsabilidad
figcal.

12. Presentar propuestas gue sirvan de insumo para la elaboracion da los planes de
trabaja, junto con el programa de auditoria vy cronograma de actividades, de acuardo
con lo astablecido an loe memorandos da asignacion de auditoria, los procadimiantos
del proceso de vigilancia y control de la gestién fiscal y los términos establecidos en el
Plan de Auditoria.
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13. Orientar técnicamente desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

14. Las demas que fe asigne & jefe inmediato v que comespondan a la naturaleza del
Cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidén Palitica de Colombia.

Mormas sobre la estructura, organizacion y funcionamiente de la Contraleria.
Estatuto Organico de Bogota D.C

Estatuto Orgdnico de Planeacidn de Bogota D.C.

Fian de Desarrollo v politicas publicas,

Estatuto Organico de Presupuasio

Mormatividad en matena de contratacion astatal

Regimen de control fiscal

Mormas anti tramites

Estatuto anticornupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de Participacion Ciudadana

Mormas sobre arganizacion, estructura ¥y funcionamianto del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES —‘
COMUNES POR NIVEL JERARZUICD
Aprendizaje continuo Aporte tecnico - profesional
Orertacion a resultados | Comunicacion efectiva
Origrtacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacan Instrumentacion de decisiones

Trabajo en eguipo
Adaptacidn al cambio
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

_ FORMACION ACADEMICA N | EXPERIENCIA -

| Titule profesional en discipling academica del ndcleo | Treinta v seis (35) meses de
basico de conacimienio en Fisica; Ingenieria Mecanica y | experiencia profesional
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija,

3.3.5.49 "DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT Y AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS: SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION ¥ DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD ¥ GENERO; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar v consolidar e! proceso de wigilancia v confrol a la geshon fiscal en al
respectiva sector al cual sea asignado, confarme a la reglamentacian vigente, para el
cumpdimierto de los obetives institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

* La denorminacian de la ubicacian del presente emplac s adopta tenierde en cuenta al dmbito funcikenal del miesmo, de
BoRiBEy COn kD eFlatlecilo en o ariicukas 13 ¥ A7 dal Acusrdo B5E de 2076 (dgbs Ul modficade por & Acusrdo 854 die
SOTT) w ma A B esuciual definkda.en el adicule 10 ibidem, en slencidn a'gue la ubicaeadn funcional dal emaloo & @ Que
permee dendiicar la parlicipactn del rsme &n la spcecion de las funciones ¥ procescs asignadas 21 ama, asi como g
consinction el peopdsite princiaal y unciones esenciales del srples
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1. Evaluar y concepluar sobre los samicios de salud, especialmente & manejo de
residucs hospitalaros vio animales atendides en el centro de zoonosis, de agua
potable y desagle. disposicion de desechos sdlidos. instalaciones sanitarias
interiores y contaminacion ambiental de la administracion distrital; de acuerdo con las
narmas y procedimiantos vigentes.

Z. Ejecutar kas auditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad vigente y procedimiento interno
establecido.

3, Revisar y valorar la informacidn rendida por el sujeto de contrel, como insumo del
proceso de vigilancia y cortrol a la gestion fiscal,

4, Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditoria en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asl come kos informes evaluatives en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimianto establecido

3. Consolidar y reportar los beneficios de control fiscal a [a Direccion de Flansacion, que
se daterminen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fizcales de la Sectorial,
conforme a los procedimientos establecidos,

6. Adelantar las actuaciones administrativas a que haya |ugar en los procesos
sancionatorios e indagaciones preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectarial.

7. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrollo del ejercicio
auditor, conforme a la normafividad v procedimiantos establecidos,

8. Estructurar y sustentar los hallazgos para su trasiado a las instancias compatentes,
de conformidad con los requisitos establecidos,

8 Realizar el contrel respecto de la incorporacian de los registros en el expadiente de la
auditoria, de acuerdo con los procadimientos aplicables al proceso.

10. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento intemo establecido.

11. Realizar las indagaciones prelminares y visitas de control fiscal que le sean
?aigrlmdaa. para determinar si hay lugar a la apertura del proceso de responsabilidad
1553

12. Prasentar propuesias que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo. junto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con ko establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia y control de |a gestion fiscal v los términcs establecidos en el
Flan de Auditoria.

13. Onentar técnicamente dasde su farmacion profesional a la Dependencia, de acuerdao
a la nermatividad vigente.
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14, Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan & |la naturaleza del
cargo.

‘ IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Congtitucidn Politica de Colombia.

Mormas sobre la organizacidn y funcionamento de la Contraloria.
Estatuto Omanico de Bogota D.C.

Estatuto Omanico de Planeacion de Bogota D.C.

Pian de Desarrollo v politicas pablicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Mormatividad en matana de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuts anticarmupeidn

Mormatividad en materia disciplinara

Mecanismas de Partcipacion Ciudadana

Momas sobre organzacidn, estruciura y funcionamienio del Distrite Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

i V.COMFPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporia técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario v al ciudadano Gastitn de procedimientos

Compromiso con |a organizacion
Trabajo en aguipo
| Adaptacion al cambio

Instrumentacion de decisiones
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VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA . EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina académica del nicleo | Treinta y s2is (36) mesas de
basico de conocimento en Biclogia, Microbiolegia y | experiencia profesional
Afines; Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines;
Medicina Veterinara, Zootecnia.

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

3.3.5.50 “*DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD; i
HAEITAT Y AMBIENTE; SERVICIOS PU BLICOS; SALUD; INTEGRACION |
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION ¥ DEPORTE; HACIENDA;

DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION; )
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION |
JURIDICA: DIRECCION DE REACCION INMEDIATA |

. PROPOSITO PRINCIPAL \

Cesamrollar vy consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fscal en el
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacion vigente, para el
cumplimiento de los objetives ingtifucionales.

g demaminacssn da-la ubleacion ded prasanie emplao sa adopts: lenlenda en coanta ol Ambito funcons| ded milkms, de
acLienda can i eslablecida &n bos asticules 13y 47 del Acuesda 5548 oe 2018 (@sie uime marificada por o Acserdo 5654 de
2017), ¥ na a la esiructural dafinida an el articula 10 Ibidemn, en alencidn & que B ubicacion funcionel dal empleo as la qua
pEnTite danifcar 18 pamicipackin ded misma en 18 efecucion oe 188 TUNCONEs y IOCES0E BEgNacdos & draa, &si como (8
canalruccadn del propdsila princpal y funcicnes asenciales del empleo
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
1.

12

13.

Evaluar y conceptuar sobre proyectos ¥ contratacion a poblacion vulnerable jardines
infantiles, discapacitados, habitantes de la calle, etc. en &l marco de evaluacidn a la
gestion fiscal y las normas vigentes.

Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especialidad academica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la nommatividad vigente y procedimiento interno
establecido.

Revisar v valorar la informacién rendida por el sujeto de control, como insumo del
proceso de vigilancia v control a la gestion fiscal.

Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditorla en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagaciones praliminares cuando sea del caso, de conformidad cen la normatividad
vigente vy el procedimiento establecido

Consolidar y reportar los beneficios de contrel fiscal a la Direccidn de Plansasion, que
s& determinen con ocasion del seguimiento a las acluaciones fiscales de la Sectoral,
conforme & los procedimientos establecidos

Adelantar las acluaciones administratvas a que haya |lugar en los procesos
sancionatorios e indagacionss preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujelos asignados a |a respectiva sactorial,

Proyectar los pronunciamientes del sector, de acuerdo al desamclio del ejercicio
gudior, confarme a la normatividad v procedimientos establecidos.

Estruciurar y sustentar los hallazgos para su trasladeo a las instancias compelentes,
de conformidad con los reguisitos establecidos.

Realizar el control respecio de |a incorporacion de los registros en el expediente de la
audioria, de acuerdo con los procedimientos aplicables al proceso.

Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento interno establecido.
Fealizar las indagaciones preliminares y wisitas de control fiscal que & sean
asignadas, para determinar 51 hay lugar a la aperiura del proceso de responsabibdad
fiscal

Presentar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con el programa de auditoria y cronograma de actvidades, de acuerdo
con o establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia y control da la gestidn fiscal y los términos establecidos en el
Ptan de Auditaria.

Crientar i&cnicamente desde su formaciin profesional a la Dependencia, de acuardo
a la normatividad vigente,
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14. Las demas gue e asigne el jefe inmedialo y que comespondan a [a naluraleza del
Cargo.

| IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Normas sobre la estructura, 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.

Estatuto Orgénico de Presupuessto.

Normatividad en materia de coniratacion estatal

Regimen de gonfrol fiscal

Estatuto Anticomupcn

MNomatividad en materia disciplinaria

Mormas anti tramites

Mecanismos de Participacion Ciudadana

MNormas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Siztema Integrade de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUMES POR NIWEL JERARQLNICO
Aprendizaje continuo Aparte técnico - profesional
Crientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudedeno Gestion de procedimentos
| Compromise con & organizacian Instrumentacidin de decisiones
| Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio
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vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA ‘

FORMACION ACADEMICA EXFERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académeca del nucles | Treinta y seis (38) meses de
| basico de conocimiento en Antropologia, Arles Liberales; | expenencia profesional
Educacion; Mutricion y Dietélica; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines,

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

Tareta Profesional an log casos gue |la ley axija.

3.2.5.51 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA,;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCAGION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

II. PROPOSITO PRINCIPAL i

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia v confrol a la gestidn fiscal en &l
respective sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacién vigente, para el
cumplimiento de los objetives institucionales.

™ La denceminecitn de la ubleacita dsl presants empleo 28 adopla tenmrdo &n coeenta of dmbika Tuncional 48l memo, de
ACuec Con I estaieciin @n G sricuigs 13 v 47 del Acusndo 658 0a 2316 (#ske dllimd modiBcado por ed Acuande 654 de
2017), v oA b ertruchurad dafinids en ol articuls 10 Bidem. s slencidn & gue 1 ubcacdn funcioral del smplea & la que
permie dentificer 18 paricipaciin dal mEmo an la ajecudon de |88 funcioned ¥ procesos ssgnados 8l drea, 8si como ka
conglruesion cel propdsils pancinal ¥ Tuncionss essnciales del arplas.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evalusr y conceptuar sobre sstemas, redes y servicios de genaracion, transmision,
deteccidn v manejo da la informacion; de acuerdo con las normas teonicas sobre |a
materia, las exigencias nacionales e intemacionales de seguridad y proteccidn del
medio ambiente, &l marco de evaluacion a la gestion fiscal y las normas vigentes.

2. Ejmcutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, |la normatividad vigente y procedimiente interno
establecido,

3, Revisar y valorar la informacion rendida por el sujeto de control. como insumo del
praceso de vigilancia y control a la gestién fiscal.

4. Elgborar, sustentar y tramitar los informes de auditoria en los componentes
asignados, bajo |as caracteristicas definidas, asl como los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimiento establecido.

5. Consolidar y reportar los beneficios de control fiscal a la Direccién de Planeacion, gue
se determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
conforme a los procedimientos establecidos

6. Adelantar las acluacionss administrativas a que haya lugar en los procesos
sancionatorios e indagaciones preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujetos asignados a la respectva sectonal,

7. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrollo del ejercicio
auditor, conforme a la normatividad y procedimientos establacidos.

B. Estructurar y sustentar los hallazgos para su trasiado a las instancias competentes,
de conformidad con los requisitos establecides.

9. Realizar el control respacio de la incorporacion de los registres en el expediente de la
auditoria, de acuerda con los procedimientos aplicables al proceso,

10. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento interno establecido.

11. Realizar las indagaciones preliminares y visitas de control fiscal que ke sean
asignadas, para delerminar si hay lugar a la aperura del proceso de responsabilidad
fiscal,

12. Presenlar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerda
con lo establecido en los memorandos de asignacién de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia v control de la gestion fiscal v los términos establecidos en el
Plan de Auditaria,
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13. Oriantar técnicamente desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

14, Las demas que le asigne & jefe inmediato v que corespondan a la naturaleza del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consttucion Politica de Colombia.

Mormas sobre |a estructura, organizacidn y funcionamiento de la Contraloria,
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C

Plan de Desamrollo y politicas pablicas

Estatuto Orgéanico de Presupuesto.

Mormatividad en materia de contratacidn estatal

Regimen de control fiscal

Mormas anti framites

Estatuto anticormupcidn

Mormatividad en materia disciplinaria

Mormas nacionales e internacionales de contabilidad pdblica

Mecanismos de paricipacién ciudadana

MNormas sobre organizacion, estruciura, y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendzaje continuo Aporte técnico - profesional

| Origntacidn a resultados Comunicacion efectiva

| Orentacicn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
CoOMmpromisc con la organizacidn Irstrementacion de decisiones
Trabajo en equipo

| Adaptacién al cambio -
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

B it i 2t i L

basico de conocimiente en: Fisica; Ingenierla de | experiencia profesional
Sistemas, Telamatica y Afines; Ingenieria Eléclrica y

Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicacienes vy |

Afines,

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

Tarjeta Profesional en log casos gue la ley exija.

3.3.5.52 DIRECCION DE RESPONSAEILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas de los procesos de respansabilidad fiscal de competencia de la
dependencia, conforme a las disposiciones legales vigentes, gue sirvan de Insumo para
que se adopte la dedisidn que en derecho corresponda.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orentar v sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal, de competencia de la
dependencia, de acuerda a la normatividad vigente en la malena, los procedimentos
establecidos, |as directrices y criterios juridicos impartidos por el jefe inmediato, para
establecer, determinar y definir la regponsabilidad fiscal.
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2. Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal que en segunda instancia y en
grado de consulta le sean designados de conformidad con el reparto.

3. Sustanciar los procesos administrativos sancionatonos fiscales que le sean asignados
conforme a la normatividad y procedimientos vigenies.

4. Evaluar los hallazgos fiscales e indagaciones prelimnares que sean somefidos a
reparo conforme a la normatividad vigente, con el fin de determinar la procedencia
del inicio del proceso de responsabilidad fiscal, o de la devolucion dal hallazgo para
5US ajustas o archivo dal mismo.

5.  Ejercer las actividades de secretaria comun para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de responsabilidad fiscal, asi como los informes y
estadisticas que se requieran,

6. Realzar el analisis de la jurisprudencia y revisiones bibliograficas, relacionadas con la
accion fiscal y el cobro coactive para aplicarla en las actuaciones a cargo de la
dependencia,

7 Mantener actualizadas las bases de datos yio apicativos existentes de los procesos
de responsabilidad fiscal v la infermacidn requerida para el contral de las pracesos a
cargo de |a dependencia.

B. Las demas gque le asigne = jefe inmadiate v que corespondan a la naturaleza del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Paolitica de Colombia

Crganizacion v Funcionamiento del Estado v del Distrito Capital

Mormas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Confraloria de Bogota D.C.
Mormas de Control Fiscal

Procesos da Respaonsabilidad Fiscal y de Jurisdiccidn Coactiva

Derecho Administrativo

Narmatividad en materia de contratacién estatal

Deracho Procesal

Frocedimiento Civil

Mormas anti framitas

Estatuto anficormupcian

Codigo de Procedimento Administrativo v de lo Contenclioss Administrativo
Mormatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Hemramientas ofimaticas
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo

Drigntacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacidn
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARGUICO
Aporte técnico - profesional
Comunicacian efectiva
Geastidn de procadimiantios
Instrumentacién de decisiones

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA ‘

| FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Tilulo profesional en disciplina académica del nlcleo
| basice del conocimenta en Derecho y Afines

Tiule de postgrado en areas relacionadas con las

funcionas del carga.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Treinta y seis (36) meses de
expenencia profesional

3.3.5.53 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar informacion técnica en las indagaciones preliminares, procesos de
responsabilidad fisczl y ds jurisdiccion coactiva, de acuerdo a gu especialidad académica,

— :

Pagina 343 de 881




e

CONTRALORIA

LXE BEOOTA 1L

RESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

"Por medio de la cual se modifica &f Manual Especifico de Funciones y de Competerncias
Laborales para los Empieos de la Plania de Personal de la Contraloria de Bogolta, 0.7

para fundamentar técnicamente |as decisiones que se tomen, conforme a las
disposiciones legales vigentes

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Emitir conceptos e informes técnicos de conformidad con su especiaidad académica
en los procesoes de responsabilidad fiscal gue adelante la dependencia.

2. Proyectar los documentos pertinentes para el desarrollo de actividades y tareas a
cargo de la dependencia. para lograr una adecusda respuesta a los requerimientos
inshitucionales

3. Onentar y brindar soporte técnico en las pruebas que se requieran practicar dentro de
los procesos de responsabilidad fiscal de acverdo a lo que se determine en el
axpediante.

4 Realizar los registros de informacion en las bases de datos yio aphcativos existentes
de los procesos de responsabilidad fiscal, hallazgos fiscales & indagaciones
preliminares remitidos y de temas especializados que le sean requeridos, con las
comespondientes dasificacicnes, seguimientos, consolidaciones y datos estadisticos,
para el ejercicio de ia planzacidn y ejecucidn de la Dependencia.

5. Las demas gque le asigne =l jefe inmediato y gue correspondan a la naturaleza del
carga,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica de Colombia

Estructura, Organizacion y Funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Estructura, erganizacian y Funcionamiento de la Contralaria de Bogota D.C.
Estatuto Orgdnico de Bogota D.C.

Mormas de Control Fiscal

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Mormas anti tramifes

Estatuto articorrupcion

Mormatividad en matena discipliinana

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARCUICOD
 Aprendizage continuo Aporte tonico - profesional
Orientacion a resultades Comunicacion efectiva
| Orientacion al usuario v &l ciudadano Festion de procedimientos
Compromiso con |a arganizacian Instrumentacion de dacisionas
Trabajo en equipg
Adaptaceon al cambio

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplina académica del nockeo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimiento Bt Administracion; | experiencia profesional
Arquitectura; Comunicacidon Social, Penodisma y Afines,
Contaduria; Economia, Enfermeria; Geologia, otros
programas de  Ciencias  MNaturales,  Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines: Ingenieria Civil v Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica
v Afines; Ingenieria Electrinica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria  Eléctrica y Afines:  Ingenieriz
Mecanica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Matemadticas, Estadistica y Afines; Madicina, Psicologia;
Publicidad y Afines.

Titulp de posigrado en areas relacionadas con |as
funciones dal cargo.
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I 3.3.5.54 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
. COACTIVA-SUBDIRECCION DEL PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

‘ . PROPOSITO PRINCIPAL

Adelanter las etapas de los procesos de responsabilidag fiscal de competencia de la
depandencia, conforme a las digposicicnes legales vigentes, que sirvan de insumo para
gue se adopte la decision que en derecho corresponda,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Suslanciar y proyectar las decisiones dentro de los procesoes de responsabilidad fiscal
de competencia de la Subdireccidn, conforme a la nomatividad vigente en la materia,
los procedimientos establecidos, las directrices y criterioa juridicos impartidos por &l
jefe inmediato, para determinar y definir la responsabilidad fiscal,

2. Evaluar los hallazgos fiscales e indagacionss preliminares que sean sometidos a
reparto conforme a la nomatividad vigente, con el fin de determinar la procedencia
del inicio del procesc de responsabilidad fiscal, o de la devolucion del hallazgo para
sus ajustes o archivo del mismao,

3, Ejercer las actividades de secretaria comuin para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de responsabilidad fiscal, asi como los informes y
esladisticas gue se requieran

4, Realizar el analisis de la junsprudencia y revisiones bibliograficas, relacionadas con la
accion fiscal y el cobro coactive para aplicarla en las actuaciones a cargo de la
dependencia.

5. Mantener actualizadas laz bases de datos o aplicativos existenies de los procesos
de responsabilidad fiscal v la informacion requerida para el control de los procesos a
cargo de la dependencia.

6, Las demas que ke asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza del
cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia

Chrganizacion y Funcionamienio del Estado y del Distrito Capital
Mormags sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Mormas de Cortrol Fiscal

Procesos da Responsabiidad Fiseal v da Jurisdiccién Coactiva
Cerecho Administrativo

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Derecho Procesal

Mormatividad en materia disciplinaria

Frocedimiento Ciil

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Onentacion a resultados | Comunicacian efectiva
Orenacidn al usuario y al cudadano Gestitn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA, B I
Titule profesional en disciplina académica del nlcleo | Treinta y seis (36) meses de
basico del conocimiento en Derecho y Afines. expenencia profesional

Tiwle de postgrado en areas relacionadas con |as
funcicnes del cargo,

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.5.55 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA-SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de jurisdiccion coacliva de acuerdo con el reparto y las
disposiciongs lepales vigentes para lograr el resarcimientc del patimonio publico
afectado.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESEMNCIALES

1. Adelantar y orientar el tramite de los procesos de jurisdiccidon coactiva asignados,
segun I3 normatividad vigente que regula kB materia, con el fin de lograr =i
resarcimianto del patrimonio pdblice.

2. Ejercer las actividades de secrataria comin para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de jurisdiccion coactiva, asi como los informes y
estadisticas que se raquieran,

3. Realizar el analisis de la jurisprudencia y revisiones bibliograficas, relacionadas con la
accion fiscal y el cobro coactfivo para aplicaria en las actuaciones a cargo de la
dependencia,

4. Mantener actualizadas las bases de datos yio aplicativos existentes de los procesos
de jurisdiccion coactiva vy la informacidn requenda para al gjercicio de la plansacion
de la dependencia.

8 Las demas que le asigne & jefe inmediate v que correspondan a la naturaleza del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Crganizacion y Funcionamiento del Estade y del Distrito Capital
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Mormas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contralonia de Bogota D.C.
Mormas de Control Fiscal

Procesos de Responsabildad Fiscal y de Jurisdiccidn Coactiva

Cerecho Administrativa

Mormatividad en matena de contratacion estatal

Mormatividad en materia disciplinana

Procedimiento Civil

Estatute Tributario

Sistema Integrado de Gestion

Harramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Aprandzaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicandn afectiva
Orientacion al uswano y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentaciin de decisiones
Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio
Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplina académica del nlcleo | Treinta y seis {36) meses de
bésico del conocimiento en Deracho y Afines. experencia profesional

Tiwlo de postgrado en &ress relacionadas con las
funcionas del cargo,

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exia.
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3.3.5.56 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL ¥ JURISDICCION
COACTIVA — SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las Squidaciones de los procesos de cobro coactivo, de conformidad con las
disposiciones legales vigentas,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las liquidaciones de los procesos de cobro coactive, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

2. Elaborar las conciliaciones con las instancias competentes, conforme a la
normatividad vigenie,

3. Realizar la revision, ajustes y consolidacidn de [a informacidn arrojada por los
aplicativos o bases de datos establecidos respecto de los procesos de cobro coactivo,
de acuerdo con las directrices establecidas por los procedimientos y normatividad
vigente.

4, Emitir o5 conceptas e informes tecnicos que sean requeridos en los procesos de
cobro coactivo o de responsabilidad fiscal,

5. Realizar el reporte de los beneficios de Control Fiscal de acuerdo con la normatividad
vigente

6. Las demas gue le asigne & jefe inmaediatd v que comespondan a la naturakeza dai
cargo.

|
l

Constitucién Politica de Colombia

Normas sobre estructura, organizacion y Funcionamiento del Distnito Capital
Estructura, Organizacién y Funcionamiento de ia Contraloria de Bogota D.C.
Estatuto Qrganico de Bogota D.C.

Estatuto Orgéanico de Planeacién

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Estatuto Organico de Presupuesto.

Plan de Desamollo y Politicas piblicas

Mormas de Central Fiseal

Maormae nacionales & internacionales de Contaduria Plblica
Mormatividad en materia de contratacion estatal
Mormas anti framites

Estatulo anbicorupcion

Mormatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de Participacion Ciudadana
Sistema Integrado de Gestidn

Herramiantas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ~ POR NIVEL JERAROUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con @ organizacidn Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equps
Adaptacion al cambio

I
V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
Thule profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conoccimiento en; Contaduria Publica. expenencia profesional

Tilulo de postgrado en 4reas relacionadas con las |
funciones del cargo.

| Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija
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3.3.6 Profesional Especializado 222 — 05

iy Juemlmmm BEL CARGO
Nivel: " PoBsTa 1 o
Denominacion del Empleo: Profesional Espe::mlu:ada
Codigo: 222
Grado: 05 d
| No. Cargos:. Cuarenta y ocho (48) =l P
Dependencia; Donde se ubique el cargo 4 =
Carge del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

3.3.6.1 DE

SPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar estudios o propuestas para |a formulacion de las politicas, plenes, programas
y proyectos de la Confraloria de Bogotd D.C., y proponer estrategias de seguimiznto y
reporte con el fin de lograr los objetivos institucionales, de acuerdo con la normatividad
vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar propuestas, estudios e investigaciones para el mejoramiento de la gestion de
la entidad.

FPreparar la estrategia para la elaboracion de planes de mejorameenta presentados
por los organcs de auditoria exiema de la enticdad,

Efectuar el seguimiento y evaluacion del Sistema Integrado de Gestién y del Modelo
Estandar de Control Interno - MECI de la Coniraloria de Bogotd D.C., para que su

ejecucidn permita el logro de la misidn, los objetivos y las metas de la Contraloria.
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4, Generar asirategias y modelos de gestidn que garanticen la ariculacion e integracion
de los procesos de estudios de economia y politica piblica con el proceso de
vigilancia y control a la gestion fiscal,

5. Atender los requerdmientos presentados por las  Direcciones Eadurigias de
Fiscalizacién y de Reaccién Inmediata en temas relacionados con lineamientos
normatividad vigente en el desarrollo del proceso auditor.

6. Preparar y presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para la atencidn de requerimientos, la toma de decisiones vy el mejoramiento continuea.

7. Las demas que le asigne el jefe inmedialo y qua comespondan a la naturaleza del
cango,

|7 IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombla.

Darecho Administrativo, Civil, Laboral y Procesal

MNormnas sobre la estructura, organizacion y funcionamignto del Distrito Capital
Mormas sobre la estructura, organizacion y funcionamignto de |2 Confraloria ce Bogota.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Reégimen de control fiscal

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Mormas anti tramites

Estatuto anticorrupcian

Mormatividad en materia disciplinana

Sistema Infegradeo de Gestibn Distrital

Herramientas ofimaticas

V. COMPETEMCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
" Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional '
Drientacidn a resuitados | Comunicacidn efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestién da procedimientos
Compromiso con la arganizacion Instrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio
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vl REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACIGN ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta  (30) meses de
basico del conocmiento en: Agronomia; Zoolecnia, | experiencia profesional
Medicina Veterinaria: Artes Plasticas, Visuales y Afines; |
Ofros Programas Asociados a Bellas Ares; Misics;
Artes Represeniativas, Publicidad y Afines: Disefio;
Bacteninlogia; Odontologia; Salud Publica; Optomedria;
Otres Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion
Dietética; Enfermeria; Terapias, Medicina;
Imstrumentacion  Quirlrgica;  Antropologia;  Ares
Liberales; Geografia; Historia, Sociologia; Trabajo Social
¥ Afnes; Filosofia, Tecologia y Afines, Psicologia;
Lenguas Modemnas, Literatura, Linglistica y Afines,
Formacion Relacionada con el Campo Mililar o Policial;
Biblictecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Perodismo y Afines; Depones,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Eelaciones Intermnacionales; Educacidn;
Adminestracion, Contaduria Publica, Economia; Biclogia;
Microbiologia y Afines; Fisica, Geologia, Ofros
Programas de Ciencias Nafurales; Quimica y Afines
Matematicas. Estadistica vy Afines; Arguitecturs;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenienia de
Minas, Metalurgia v Afines; Otras Ingenierias: Ingenieria
Quimica v  Afines, Ingenieria Mecanica vy Afines;
Ingenieria Industrial y Afines: Ingeniera Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica vy
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Civil ¥y  Afines;, Ingeniarla  Agroindustrial,
Alimentas y Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria |
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del carge.

Tarjeta Profesional en los casos que la lay exija.

3.3.6.2 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO |

i, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades de apoyo al Despacho del Contralor de Bogota DG,
ralacicnadas con los temas debatidos en el Concejo de Bogota, asi como denuncias de
los ciudadanos; para cumplir con los objetives de la dependencia conforme a las
grientaciones Imparidas por el superior inmediate y de acuerde con la normatividad
wigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a los temas debatidos por el Concejo de Bogota DC, de
manera que los requerimientos hechos por este, s2an framitados oportunaments.

2. Organizar reuniones gue deban desarrollarse por parte del Contralor, de acuerde con
el protocolo del Despacho.

3. Tramitar las quejas y denuncias derivadas de las acciones ciudadanas, para su
golucién an los t&rminos legales establecidos.

4. Realizar el segumiento a los planes de accion de la dependencia para que sinvan
come msumo para la toma de decisiones por parte del jefe inmediato,

5. Elaborar informe scbre las actividades de! Concejo de Bogota y consolidar la
informacion que sirva de insumo para la elaboracion del Bolatin Concejo v Contraol.

6. Preparar y presentar los informes propios de [a dependencia que sirvan de insumo
para la alencidn de requermientos, la toma de decisiones y el mejoramiento cantinuo.

7. Las demas gue le asigne el jefe inmediato y que corespandan a la naturaleza del
cargo.
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IV.CONOGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ‘

Canstitucidn Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Presupuesto

Plan de Desarrollo

Mormatividad relacionada con procadimientos de queajas y reclamos
MNormas arti tramites

Estatuto anticorrupcion

MNormatividad en maleria de confratacidn estatal

Mormatividad en materna disciplinarna

Sigtema Integrado de Gestitn

Herramianias ofimaticas

V.COMFPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES 5 FOR MIVEL JEFEARQUIE'D
Aprandizaje continuo Aporte técnice - profesional
Onentacidn a resultados Camunicacion efectiva
Onentacion al usuario v al ciudadana Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacian Instrurnentacion de decisiones
Trabajo en equipo
| Adaptacidn al cambio

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIEMCIA

 FORMACGION ACADEMICA EXPERIENCIA =
Titulo profesional en discipina academica del nucleo | Treinta  (30) meses  de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional
Artes  liberales; Ceencia  Palitica,  Relaciones
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Internacionales; Comunicacidn Saocial, Pericdismo v
| Afines; Contaduria Piblica; Derecho y Afines: Economia;
' Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa v
Afines; Ingenieria  Ambiental Sanitaria y  Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas
Telemalica y Afines; Ingenieria Industrial y Afines,
Lenguas Modernas, Lteratura, Lingdistica y Afines,
Matematicas, Esladistica y Afines; Psicologia; Publicidad
y Afines; Sociclogia, Trabsjo Social y Afines,

Tiule ce postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos gue |a ley exia

3.3.6.3 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO — CENTRO DE ATENCION AL
CIUDADAND

. PROPOSITO PRINGIPAL

Gestionar la recepcion, sistematizacién, evaluacidn y remisibn de las peficiones
cludadanas sobre los temas relacionados con el ejercicio misional y la gestion de la
Entidad a las dependencias competentes para garantizar de manera efectiva la respuesta
al paticionario,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la recepcion, sistematizacién y realizar seguimiente a las peticiones
realizadas per los ciudadanos sobre los temas misionales y de la gestion de la
entidad de acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos
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2. Orientar a la cludadania en la gestidn de sus inguietudes sobre los diferentes temas
de la ciudad, acorde con fos protocolos de atencion al ciudadano ¥y man2jo de
derechos de peticion establecidos dentro de la entidad.

3. Proponer y Ejecutar & procedimiento establecido para el manejo y control de |os
derechos de peticion en la entidad segun los procedimientos establecidos y la
normatividad refacionada.

4  Reslizar informes de gestion para la afta direccion y entidades externas donde se
establezcan niveles de satisfaccidn, sugerancias y'o recomandaciones en tramites de
derechos de pelicidn segun el procedimiento establecido dentro de |a entidad.

5. Atender fas visitas que realice la Auditoria General de la Republica. Auditoria Fiscal y
Oficina de Control [ntemo con el fin de verificar el cumplimienta del procedimianto
para manejo y contral de los Derechos de petician

6. Realizar seguimiento a los coniratos asignades a la dependencia, por solicitud y
segin lineamientos del jefe inmediato.

7. Preparar y prasentar los informes propios de |a dependencia que sirvan de insumo
para la alencion de requerimientos, la toma de decisiones y al mejoramients continua.

8. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naluraleza del
cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colembia

Orgamizacian y funcionamiento de la Contraloria ce Bogota,

Normatividad relacionada con procedimientos de quejas y reclamos,
Estatuto anticomrupcicn

Mormas anti framites

MNormatividad en materia disciplinana

Codigo de Procedimiento Administrative v de lo Contencloss Administrativo
Sisterna Integrado de Gestion

Heramientas ofimalbicas

V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

| Aprendizaje continuo Aporte t&cnico - profesional
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| Orientacién a resultados | Comunicacion efectiva

| Oientacidn al usuario v al ciudadano | >esticn de procedimientos
Compromiso con |a organizacion i Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en eguipo |

| Adaptacion al cambia |

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

T T J

| Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Relacian con el Capacidad de andlisis '
ciudadano | Desarrodlo de la empatia ‘
_Drientacicn al usuario y al cudadana | Administracidn de politica
Wi, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCLA ‘
| S
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titukp profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta (30) meses de
baszico del conocimienioc en: Administracidn, | experiencia profesional
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas,

Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Ciencia '
Politica, Relaciones Intermacionales; Derecho y Afines,

Economia; Ingenierfa Administrativa v Afines; Ingenieria '
Industrial y Afines

Tiluto de postgrado en Aress relacionadas con las
funciones del cargo.

| Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija
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2.3.6.4 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer v desarrollar astrategias de comunicacion interna y externa de la entidad de
acuerdo con los lmeamientos determinados por la alta direccion para el posicionamiento
de la imagen corparativa,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estrategias de comunicacién intema y externa de conformidad con las
Instrucciones establecidas por el Contralor de Bogotd D.C. vy los protocolos que se
determinen para tal fin.

2. Ejecutar gl procesoe de comunicacién de la entidad, a través de la implementacion de
estrategias infermativas encaminadas a posicionar la imagen de la Contraloria de
Bogota D.C.

3. Articular las estrategias de comunicacidn intema y externa establecidas, para
armonizarias con las directrices del Contralor de Bogota D.C.

4. Martener las relaciones periodisticas y piblicas con los medios de comunicacion,
para fortalecer la imagen Institucional,

5. Proponer y desamollar los proyecios editoriales de |z entidad, de acuerdo con los
lineamientos de la alta direccion.

E. Preparar y presaniar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para la atencion de requenmientos, la toma de decisiones v el mejoramiento continuo.

7. Las demas que ke asigne el jefe inmediato v que comespondan a la naturaleza dal
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Mormas sobre la organizacion y funcionameento de la Centraloria,
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Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Tecnicas actualzadas de comunicacion masiva.,
Felaciones Publicas.

Comunicacion organizacional.

Manejo de programas de disefia y edicidn
Publicidad y mercadea.

Mormas anli ramites

Estatuto anticormupcion

Mormatividad en matera disciplinaria

Sistama Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

.....

- COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Aporte técnico - profesional
Orientacidn a resultados i Comunicacidn efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos |
Compromisa con |a arganzacon Instrumentacion de decisiones
Trabajo @n eguipo
Adaptacion al cambio

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA ‘
FORMACION ACADEMICA | EXPERIEMCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimento en: Ares Plaslicas, Visuales y | experiencia profesional
Afines; Ciencia PFolitica, Eelaciones [Intemacionales,
Comunicacion Social, Pernodismo y Afines; Diseno,
Lenguas Modernas, Lteratura, Linglistica y Afines,
Publicidad y Afines.

Titlule de postgrado en areas relacionadas con las

...........
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3.3.6.5 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Froponer y desaroliar estrategias de comunicacion intema y externa de la entidad a
raves de contenidos digitales de acuerdo con los lineamientos determinados por la alta
direccidn para el posicionamiento de |a magen corporativa.

1il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estrategias de comunicacion intema y externa en plataformas digitales para
el usc y el aprovechamiento de las comunidades viduales y redes sociales, de
cenformidad con las instrucciones establecidas por el Contralor de Bogota D.C. vy los
protocolos gue se determinen para tal fin.

2. Desarrollar y ejecutar esirategias en marketing de contenidos en redes soclales, a
traves de la implementacion de estrategias informativas encaminadas a posicicnar la
Imagen de |la Contraloria de Bogota D.C.

3. Realizar seguimiento y analisis de los comtenidos digitales de la Contraloria de
Bogota.

4 Aricular las estrafegias de comunicacion intema y exiemna establecidas, para
armonzarlas con las directrices del Contralor de Bogota D.C.

5. Preparar y presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para la atencion de requanmiantos, |2 toma de dedsionss v el mejoramiento continuo.

6. Las demas que le asigne &l jefe inmediato ¥ que corespondan a la naturaleza dal
cargo
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cansfitucion Paolitica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Confraloda
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones
Técnicas aclualizadas de comunicacién masiva.
Markeiing digital

Digefic y usabilidad web.

Herramientas de social media

Relaciones Piblicas.

Comunicacion arganizacicnal.

Publicidad y mercadeo.

Dizefio de contenidos digitales

Manejo de programas de disefio y edicion
Narmas anli tramites

Estatuto anticormupcion

Nomatividad en materia disciplinana

Sistema Integrado de Geshion

Hearmramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje confinuo Aporte becnico - profesional
Crientaciin a resultados Comunicaciin efectiva
Crigntacion al usuario v al cudadano Seston de procedimientos
COmMpromiso con la arganizacion Instrumentacion de decisionas
Trabajo en aquipa

. Adaptacion al cambio
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Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipina académica del nucleg | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Ares Plasticas, \isuales y | expenencia profesional
Afines; Ciencia Folitica, Relaciones [nternacionales,
Comunicacion Social, Perodismo y Afines, Disefio,
Lenguas Modemas, Literatura, Linglistica y Afines;
Fublicidad y Afines.

ThHule da postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tanjeta Profesional en los casos gue la ley exija

3.3.6.6 OFICINA ASESORA JURIDICA

il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |abores de reprezentacion, sustanciacion y conceptualizacion juridica, en los
aspactos de competencia de |la Oficina Asesora Juridica, requerndos para la adecuada
defenza de oz intereses de la entidad v sus dependencias, de conformidad con las
disposiciones legales vigentas

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los acltos sdminisiratives, conceptos juridicos y de legalidad, evalueacion
juridica, conwveniog, derechos de peticidn, informes, respuestas. a consultas vy
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dgocumentos, requeridos para el cumplimianto de |a mision de |a entidad, de acuerdo
con la normatividad vigenta,
. Atender las consuktas verbales o escritas que sean presentadas a la Oficina Juridica
que l& sean asignadas por el jefe de la Oficina.
Preparar la defensa del caso de acuerdo con & fipo de accidn v la normatividad
vigente.
. Estudiar la procedencia de solicitudes de conciacion judicial v extrajudicial de la
accion de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad con o esiablecido en
la ley.
Ejercer la representacidon de la Contralodia de Bogotd D.C. v la atencidn de acciones
constitucionales, en los procesos y actuaciones que s& adelantsn en sedes
junisdicsional, extrajudicial y admmistrativa de acuerdo con el reparte establecide por
el Jefe de la Oficina Asesora Juridica para la adecuada defensa de los intereses de la
entidad.
Sustanciar & instruir las segundas instancias de los procesos y actuaciones de
compelencia del Contralor, conforme sean asignados por el Jefe de la Oficina Asesora
Juridica.
Motificar y comunicar los aclos administraiivos de caracier particular y concreto gue
expida el Contralor de Bogota D.C.
Prasentar propuestas para la elaboracion de la politica de prevencion del dafio
antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la instancia competents,
. Realzar las acciones requeridas para verificar el cumplimiento de la poliica de
prevencion del dafo antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la instancia
competents
FPreparar v presentar loz informes propios de la dependencia gue sinvan de msuimao
para la atencion de requenmientos, & toma de decisiangs y el mejoramiento continua
Aplicar métodes y procadimientos de la informacién juridica, en coordinacion con fa
dependencia competents en materia de sistemas de informacién.
Las demas que le asigne el jefe inmediate y que comespondan a la naturalezs del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciaon Politica de Caolomibia.

Estructura de la Rama Judicial.

Piezas y actuacionas judiciales.

Ceracho Administratve, Civil. Laboral v Procasal,
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Mormativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
Estatuto Organico de Bogota D.C,

Régimen de control fiscal

Mormatividad en maleria de contratacidn estaial

Normas anti tramites

Estatuto anticormupcion

Codigo de Procedimignto Administrativa y de lo Contenclose Administrativo
Mormatividad en materia disciplinaria

Sisterna Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES _____POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Oriertacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario v al ciudadana Geslidn de precedimisntos
Compramiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compelencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Defensa Juridica Megociacion

Planeacion Argumentacion

Trabajo en equips v Colaboracion |

Comunicacion efectiva

Orientacién a resultados |
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Wil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Tiluko profesional an disciplina académica del nicleo | Treinta (30) meses de
basico del conoccimiento en Derecho v Afines. experiencia profesional

Tiluke de postgrade en areas relacionadas con las
funciones del cargo,

Tarjeta Profesional en los casos gue la ley exija.

1.3.6.7T OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar |a ocurrencia de hechos constiutives e posibles faltas disciphnarias
contempladas en la Ley Disciplinaria, para faliar en derecho de conformidad con la norma
wigenta sobre |a materia

h. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar juridicamente, las actuaciones y decisiones disciplinarias a carge de la
Oficina

2. Adelaniar los procesos discipinarios que se le asignen, en todas sus etapas, de
conformidad con la normatividad y procedimiantos vigentes,

3. Revisar y proyectar los autos y providencias gue le solicite el jefe de la dependencia
de manera eficiente y oportuna, de conformidad con la Ley y demas normas vigenies
sobre la materia,
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4. Proponar y realizar estrategias que permitan desarrcllar la funcion preventiva en
materia diaciplinaria, con el fin de garantizar &l cumplimiento efectiva da los principics
y fines previstes an la constitucion, la ley y los tratados internacionaies, en el gjercicio
de la funcidn pablica.

5 Preparar y remitir log informes a |as autoridades competentes en relacion con los
procesos disciplinarios y demas actuaciones inherentes a las funciones de la Oficina,

6 Las demas que & asigne el jefe inmediato v que cormespondan a la naturaleza dal
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Pofitica de Colombia.

Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mormatividad &n materia disciplinaria y jurisprudencia especifica

Mormas anti tramites

Estatuta articorrupeian

Codigo de Procedimignto Administrative y de lo Contencioso Administrativo
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARDQUICC
Aprendizaje continua Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orentacion al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisc con la organizacidn Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en eguipo
Adaptacidn al cambio
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Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica del nicleo | Treinta  (30) meses de
basico del conscimients en Deracho v Afines, axperiencia profesional

Titule de postgrado en areas relacionadas con las
funcionas del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exja.

3.3.6.8 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION
FINANCIERA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

DCesarrallar los planes, programas y proyectos correspondientes a la gestidn financiera,
para el adecuads funcionamiento y desamofic de B entidad, de acuerdo con fa
normatividad vigenta,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar, analizar y registrar los hechos economicos y financieros onginados en las
diferentes areas de gestion gue participan en el proceso coniable de acusrde al
Régimen de Contabilidad Publica.

2. Revisar, analizar, confrontar v conciliar los hechos escondmicos generados por fas
areas de gestion, con la informacion contable del almacén e inventarios,
incapacidades. nomina, presiaciones sociales y apories, procescs judiciales, titulos de
procaso judicial, entre ofros
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3. Analizar y concilier las operaciones reciprocas, conforme a los lineamientos y
procedimianios wgentes en la matera,

4. Elaborar los repories de sakdos y movimientos, operaciones reciprocas, variaciones
timestrales, boletin de deudores morosos para reportar informacion  contable
trimestral en el sistama establecido por la Secretaria Distrital de Hacienda y generar
informacion reguerida por la Auditoriz Fiscal ¥y Auditorias de Contral Interno sobre los
estados financlerss

5. Realizar las actividaces oe cierre contable y generar los estados financieros, libro
digrio y mayor conforme al procedimeento establecido.

6. Ejecutar las acciones correctivas para el cumplimiento de los planes de mejoramignto
a 5u canrgo, de conformidad con los informes de auditoria.

7. Elaborar los informes de caracter confable, financiero y de gestibn, de acuerdo a las
normas vigentes, gue sirvan de insumo para la atencion de requermientos, la foma de
deciziones y &l mejoramiento contnuo.

8 Las demds gue le azigne el jefe inmedialo v que correspondan 2 la naturaleza del
cargo,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colomibsa.

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

Mormatividad en materia de contratacion estatal
Mormas de Hacienda Publica

Estatuto Organico de Presupuesto.

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

NMormas anii tramites

Estatuto anticormupcion

Normatividad en materia disciplinana

Sigtema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Origntacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con |a organizacion
Trabajo en equipa

[ COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte Wchico - profesional
Oriantacion a resultados Comunicacion efectiva

Sestion de procedimisntos
Instrumeantacidn de decisionas

‘ Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales

Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestion Financiera
Manejo eficaz vy eficiente de recursos

Negociacion
Transparencia
Manejo eficaz y eficienie de recursos |

Vil

| FORMAGION ACADEMIGA

REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica en &l nucleo | Treinta
| basico de conocimiento en: Administracion, Contaduria

Plbllca; Economia.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional n los casos gue la ey axija.

(30} meses de |
experiencia profesional
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3.3.6.9 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
CONTRATACION

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas v proyectos correspondientes a la gestion contractual,

para 2l adecuado funcionamiento y desarrollo de la entidad, de acuerdo con &
normatividad vigente.

| . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de contratacion vy convenios gue reqguiera la Contraloria de
Bogota, D. C., para su debido funcienamianta.

2. Elaborar y tramitar las minutas de contratos y los proyectos de actos administrativos
gue se requieran para resolver novedades o modificaciones que se presenien en la
ejecucibn de los mismos y que sdliciten las dependencias, atendiendo la nermatividad
y procedimientos que ngen la malerna.

3. Organzar con las diferentes dependencias la gestion de los contratos que cada una
requigra y soliciiar de ellos la participacion en las diferentes etapas de los mismos,
conforme lo establezca el Manual de Contratacidn.

4, Proyectar las respuestas a las peticiones, consultas v requerimentos que sobre el
proceso de gesftion contractual de |a Contraloria de Bogeta, D C., presenten las
dependencias y los particulares con inter2s, en estos asuntos.

5, Adelantar actividades que permitan liquidar los contratos suscritos por la enidad, de
acuerdo con lo establecido en las normas v procedimientos vigantes sobre la materia.

6. Llevar y mantener actualizado & sistema de informacion previsto para diligenciar,

registrar y hacer seguimienio de todos los procesos confractuales que adelante |a
entidad

7. Las demas que la asigne el |efe inmediato vy gue corfrespondan a |la naturaleza del
carga,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.

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

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrite Capital
MNommatividad en materia de confratacion estatal

MNomas de Hacienda Fublica

Marmas anti tramites

Estatuto anticorrupeidn

Codigo de Procedimiento Administrativo v de fo Contencioso Administrativo
Mormativided en matena disciplinana

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

|| V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 4]
COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional

Onentacidn a resultados Comunicacion efectiva

Orientacian al usuario y al ciudadano Gestion de procedimiantos

Comprormso con la arganizacian Instrumentacion de decigiones

Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

‘Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Compra Publica Atencién al detalle
Visidn estratégica Negociacion

Trabajo an equipo y colaboracion Capacidad de analisis
Planeacitn

Comunicacion efaciiva
Creatnndad 8 innovacion
Rasalucidn da sonfictos

Pagina 373 de 681




.-.:l-“__. /

EUNTLGRIA

A REHGOTTS L

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

| “Por medio de la cual se modifica ef Manual Especifice de Funcionas y de Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Contraforia de Bogota, D.C.°

ViL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titule profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y Afines, experiencia profesional

Titulo de postgrado en areas relaciopadas con las
furciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija.

3.3.6.10 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

I. PROPOSITO PRINCIPAL

implementar los programas y proyectos comespondianies a la gestion de recursos fisicos,
para el adecuado funcionamiento y desamollo de la entidad, de acuerdo con la
narmatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elabarar @ registro de |as necesidades institucionales de elementos de consumo para
las dependencias de la Contraloria de Bogota, D.C de acuerdo con las necesidades y
Ios Ineamientos establecidos por la Alta Direcsidn

2, Gastionar la prestacion de los servicios adminisirativos de acuerdo con
requerimientos, recursos y politicas

3. Realizar el procedimiento requeride para la adguisicion, contratacion,
almacenamiento, suminisiro, registro, control ¥ aseguramients de bienes vy sanvicios
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de la Contraloria de Bogota, de acuerde con las disposicionas legales, procedimiento
y reglamantos.

Organizar y gestionar ¢l manejo de los inventanos de acuerdo con la normatividad
vigente y procedimiento interna.

Actualizar inventarios de bienes de conformidad con normatividad, politicas vy
procedimientes institucionales.

Dar de baja bienes de acuerdo con procedimientos, politicas y normatividad vigentes.
(Gestionar |a provision oporuna de elementos de consumo a las distintas
dependencias de |la Contraloria de Bogota, D, C, indispensables para su adecuado
funcionamiento, de acuardo con la programacién realizada

Elaborar el programa anual de compras bajo los lineamientos establecidos vy
requenmientos de la entidad,

Preparar y pressntar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para la atencion de requermientos, la toma de decisiones y el mejoramiento continuo.
Las demas que ke asigne & jefe inmedialo v que comespondan a la neturaleza del

cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Paolitica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacion y funcionamiento de & Contraloria de Bogota
Mormatividad en materia de contratacidn estatal

Técnicas y normatividad sobre manejo de almacén & inventarios
Marmas anti tramites

Estatuto anticorrupeidn

Mormatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ! POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a regultados | Comunicacion efectiva
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' Orientacion al usuano y al ciudadans Gastién de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumientacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transverzales
Area o proceso: Gestion de Servicios | Transparencia
Administratives Geshén de procedimientas de calidad
Orientacién al usuario v al ciudadano
Resolucién de conflictos
Toma de decisiones

Wil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA,

Titulo profesional en disciplina académica en &l niclea | Treinta  (30) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Contaduria | experiencia profesional
Publica, Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Armbiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Industrial vy Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines.

Titule de postgrado en arsas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos gue |a ley exija.
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: |
3.3.6.11 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA — SUBDIRECCION DE

SERVICIOS GENERALES

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Impiementar los planes, programas y proyectos correspondienties a la gestion de servicios
generales, para el adecuado funcionamiento y desarrollo de la enfidad, de acuerde con la
narmatividad vigente.

I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar las necesidades scbre la prestacion de los servicios de conmutador,
telefonia, vigilancia, electricided, ase0 y demas servicios concementes al
mantenimiento, conservacion y seguridad de las instalaciones y edificios sedes de |a
Contraloria de Bogota, D. C.

2. Organizar y tramitar las solicitudes de los servicios de transporte y mantenimiento del
parque automoter de propiedad de la Contraloria de Bogota, D. C.

3. Orientar y desamollar los procedimientos, crterios v actividades relacionadas con |3
gestion documental de la entidad, de conformidad con la normatividad vigente en la
materia, lineamientos de las autondades competentes v el plan estratégico
institucional,

4, Preparar v presantar los informes proplos de la dependencia que sirvan de insumc
para la atencion de requerimientos, |a toma de decisiones y el mejoramienta cantinuo.

5 Las demas que le asigne &l jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Pdlitica de Colombia.

Crrganizacién y funcionamienta del Estado v del Distrite Capital
Organizacitn y funcionamiento de la Contraloria de Bogota,
Estatuto Organico de Bogota D.C.
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Mormatividad en materia de contratacién estatal.
Técnicas y normatividad sobre gestion documental.

Mormas anti tramites

Estatuto articormnupcion

Mormatividad en materia discipiinaria
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizage continuo

Orentacion a resultados

Crigntacidn al usuario v al ciudadano
Compromise con |a organizacian
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aporie técnico - profesional
Comunicacion efechva
estion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

| VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias |aborales Transversales

Compstencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestion de Servicios
Administrativos

Ornentacion al usuario v al ciudadano
Resolucidn de conflictos

Transparencia
Gestion de procedimientos de calidad

VIL.

REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titwlo profesional en disciplina academica en el nicleo
basico de conocimienio en; Administracian: Arguitectura;
Biblictecologia, otros de Ciencias Socales y Humanas;

Treinta (307 meses de
experiencia profasional
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' Derecho y Afines; Disefio; Ingenieria Agroindusirial, '
Alimentos y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines; Ingeniariza Civil v Afines, Ingenieria El&ctrica vy
Afnes, Ingenieria Electrinica, Telecomunicaciones vy ,
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingeniera
Mecanica y Afines.

Titula de postgrade en areas relacionadas con |as
funcionas del cargo.

3.3.6.12 OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estade dal Sisterna de Control Intermo y de Gestion de |a Calidad de
la Contraloria de Bogota D.C. de acuerdo con la nomatividad vigente, con el fin de
garaniizar el cumplimiento efective de las funciones de la entidad, la adecuada
administracion de los recursos y el mejoramiento continuo.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el Plan Anual de Auditorias Intemnas en las dependencias asignadas,
identificando debilidades y fortalezas, con el fin de presentar las recomendaciones a
que haya lugar para la mejora continua, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Ejecutar las auditorias imternas al Sistema Integrado de Gestion para verificar el
cumplimiento de los reguisiios de las nommas vigentes, de acuerde con a
normatividad vigente

3. Efectuar seguimienio a las acciones contenkdas en los planes de mejorameento
suscritos por fa Confraloria de Bogota D.C., con los diferentes entes de contral v los
derivados de las auditorias intermas, con el fin de establecer su cumplimienta y
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orientar las acciones correctivas, y consolidar los informes de seguimiento de
conformidad con la penodicidad establecda, de acuerdo con la normatividad vigente.

4, Efectuar seguimiento a los planes y programae de |la entidad, con el fin de establecer
el grado de avance y cumplimiento de la misidn institucional.

5. Preparar y presentar los informes propios de la dependencia gque sirvan de insumo
para |a atencidén de regquermiantos, |a toma de decisiongs y el mejoramiento continuo.

6. Crientar a la entidad hacia la efectividad de los controles, de acuardo con las metas vy
objelivos

7. Examinar la efectividad de la gestion def riesgo de acuerdc con las metodologias
establecidas,

8. Elaborar recomendaciones estratégicas para presentarlas al Nominador y la Alta
Direccion, de acuerdo con los resultados de los seguimientos a los diferentes
procesos.

% Las demas que l& asigne el jefe inmediato v que correspondan a la naturaleza del
cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

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

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C,

Flan de Desarrollo y politicas pablicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Reégimen de control fiscal

Marmas anii tramites

Estatuto anticormupcion

Normatividad en matenia disciplinana

Sisterma de Contrel Infermo. v normatividad referente al contral interno para |a
Administracidon Plblica,

sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES i FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Aparte técnico - profesional
Orentacion a resultados | Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuano y al civdadans Gestidn de procedimientos
Compromise con la organizacién Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

V. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales | Compelencias comunes Transversales |
rea o proceso: Control Interno Capacidad de analisis
- Creatividad & innovacion | Transparencia
Liderazgo | Alencidn da requernmientos
Orentacion al usuano y al ciudadano I Resolucion y mitigacion de problemas
Trabajo an equipos v colaboracion Vinculacidn intearparsonal
Orientacidn a resultados I

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA ‘

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de |
basico del conocimiento en: Administracicn; Ciencia | experiencia profesional |
[
|
|

Pdlitica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica,
Derecho y Afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
Afines: Ingenieria Ambiental, Sanitaria y  Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines: Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia.

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

| Tarjeta Profesional 2n los casos gue la ley exija,

3.3.6.13 DIRECCION DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades encaminadas a la formulacion, ejecucion y seguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos procedimientos y metodalogias de la Cantraloria
de Bogota DLC,, para orientar @l mejoramiento de la gestidn institucional, de acusrdo con
I2 normatividad vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implamentar el sislema de seguimiento ¥ madicion de |a gastion, en coordinacion con
las dependencias de la entidad. que permita evaluar su desempeno organizacional.

2. Coordinar y ejecutar las actividades de formulacidn de poliicas, planes, programas,
proyectos, procedimientos, metodologias y estudios, que permitan el cumplimiento de
la misidn institucional

3. Revisar el disefio., implementacion, documentacion, mejora v sostenibilidad de
sisternas de gastion v control que la Conlraloria deba adoptar.

4. |dertificar y formular en coordinaciin con las dependencias. los proyvectos de
inversidn de la enfidad oe conformidad con los planes y programas de mediano y
largea plaza y adelantar los iramites corespondientes para |a programacion del
presupuests de mwversion,

2, Efectuar recomendaciones a las dependencias para la comrecta elaboracidn dal
anteproyecio anual de presupuestc de la Contraloria de Bogeid DC, y sus
medificacionss; asi como en asuntos administrativaos y financieros que sean de su
competencia,
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6. Consolidar el informe de resultados de la gestidn instilucional para |a toma de
decisiones y preparar os informes v rendicion de cusntas para la ciudadania y las
instancias compatentes.

7. Elaborar los informes de gestion sobre &l cumplimienio de las politicas, planes y
programas, para evaluar la gestion de la entidad.

8 Revigar lécnicamente los documentos, procedimientos, planes y programas gue
adopte la entidad, para asegurar |a armonizacion, implementacion y evaluacion de los
Msmos.

9. Las demas que le asigne el jefe inmedialo v que comrespondan a la naluraleza del
cango.

IV.COMOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

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

Estatuta Organico de Planeacion de Bogota D.C.

Flan de Desarrollo v politicas pablicas

Estatuto Organico de Presupuesto

Régimen de control fiscal

Metodologia para la formulacién ¥ evaluacion de provecios.
MNormas anti ramites

Estatuto anficarupcidn

Mormatividad en materia disciplinaria

Sisterna Integrado de Gestion

Sistermas de Gestidon basados en estandares intemacionales
Planeacion Estratégica

Herramientas de contrel v seguimiento a la Gestidn
Harramiantas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

!_ _ COMUNES POR NIWVEL JERARQUICO
i Aprendzaje continuo Aporte técnico - profesional
| Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
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Oriantacidn al usuarno v al ciudadano | Gestién de procedimientos

Compromizo con la organzacion

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

| Instrumentacion de decisiones

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales | Compelencias comunes Transversales

Area o proceso: Planeacian estatal Integridad Insfitucional

Capacidad de analisis

ViL REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXFERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica en el nucieo | Treinta

(30) meses

basico de conocimiento en Administracion, Ciencia | experiencia profesional

FPolitica, Felaciones Infernacionales; Contaduria Publica; |
Derecho y Afines, Economia, Ingenieria Administrativa v |
Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y  Afines; |
Ingeniera de Sistemas, Telematica v Afines; Ingeniena

Industrial v Afines; Matemdaiicas, Estadistica v Afines, |
psicalogia, |

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

Tarjeta Profesional an los casos que la ley exja.

de
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3.3.6.14 DIRECCION DE PLANEACION-SUBDIRECCION DE ANALISIS,
L ESTADISTICAS E INDICADDRES

Il PROPOSITO PRINCIPAL |

Desarrollar las actividades encaminadas al disefdo de metodologias, andlisis, saguimiento
y monitoreo de estadisticas e indicadores sobre el control fiscal segin normatividad
vigente, con el fin de obtener informacion util para la toma de decigsiones y mejoramienta
de la vigilancia v control fiscal ejercides por la entidad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Elaborar las metodciogias, indicadores, y procedimentos gue contnbuyan a la
estandanzacion ¥y medicion del control fiscal, de acuerdo con el direccionamiento
estratégico v normatividad vigents.

2. Implementar el sistema de recoleccién de infoermacién de los resultados del ejercicio
del control fiscal, en coordinacion con las dependencias competentes, segdn
metcdologlas v procedimientos vigentes.

3. Realizar el analisis, actualizacian, y disposicion de la informacion gue alimenta el
sisterna de contral fiscal de acuerdo con |os lineamientos del superior inmediato

4 (Generar los reportes de informacidn sobre los resutados de la actividad de la
dependencia en |a pericdicidad y segun parametros establecides

5. Healzar acompafiamiento a las actividades de disefio de instrumentos v
metadologias propios dael sistema da informacion de confrol fiscal, de divulgacidn, y
discusion sobre los riesgos de tipo fiscal identificados, que deben ser tenides en
cuerta por las Direcciones Sectoriales segin la normatividad vigente y los
procedimientos vigentes,

6. Preparar y presentar los informes proplos de la dependencia gue sirvan de insumo
para la atencidn de requerimigntos, |a toma de decisiones y & mejoramiento continuo.

7. Las demas que le asigne &l jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cano,
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contralaria
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Plansaciin de Bogota D.C

Plan de Desarrolio y politicas publicas

Estatuto Organico de Presupuesto

Réaimen de cortrol fiscal

Metodologia para ia formulacién y evaluaciin de proyectos.
Mormas anti ramites

Estatuto anticormupcidn

Mormatividad en materia disciplinaria

Sistama Integrado de Gestidn

Sistermas de Gestidn basades en estandares infernacionales
Herramientas de contral y seguimiento a la Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o COMUMES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efectiva

Oriertacidn al usuano v al ciudadano Gastion de procedimizntos
Compramiso con la organizacion Instrumentacidn de decisicnes
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Compelencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales |
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"Areao proceso: Planeacion estatal Integridad Institucional

| Capacidad de Andlisis

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nacleo
basico de conocimeento en Administracion; Ciencia
Paolitica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria de Sistemas.
Telematica vy Afines; Ingenieria Industrial v Afines:
Matematicas, Estadistica y Afinas.

Titule de postgrade en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en log casos gue la ley exija

Treinda (30} meses de
expenencia profesional

| 3.3.6.15 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS —I
COMUNICACIONES — SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

[ Il PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyecios cormaspondientes a la gestion de recursos
tecnologicos, para el adecuado funcionamiento y desarrollo de |a entidad, ds acuerdo con

la normabvidad vigente.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_ Realizar las acciones requendas para el correcto funcionamiento de los sistemas
operativos y las bases de datos, los equipos de redes Y comunicaciones de acuerdo
con la nomatividad vigente.

Administrar los equipes de procesamiento v alojamiento del centro de computo de
acuerde con la normatividad vigente y los lineamientos de la alta direccion.

Ejecutar log planes de contingencia inherentes a los recursos y servicios del hardware
¥ comunicaciones de la entidad de acuerdd con los lineamientos v la normatividad
vigante.

Elaborar el registro de |las necesidadss institucionales de equipos informaticos para las
distinfas dependencias de la Contraloria de Begeta, D.C

Realizar & seguimiento a los inventarics de bienas y hardware y comunicaciones de la
entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

Atender la provisién oporiuna de los equipos para las distintas dependencias de la
Contraloria de Bogota, D. ., de acuerdo con la proegramacion establecida.

Atender oportunamente |os requenmiantos de los usuarios de equipos de cdmputo de
la Entidad de acuerdo con las necesidades ¥ la programacion.

Realizar 2 mantenimiento adecuado a los equipos de computo de acuerdo a las
necesidades y a la programacién establecida.

. Preparar y presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para la atencion de requerimientos, 12 toma de decisionas y el mejoramiento conlinuo
Las demas que le asigne el jefe inmediato y que cormespondan a la naturaleza dsi
cango.

10.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

Drganizacidn v funcionamianto del Estado v dal Distrito Capital
Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria,
Administracidn de Sistemas de informacién vy Centros de Codmpubo,
Herramientas de desarrollo, rades y telecomunicaciones.
Herramientas ofimaticas avanzadas

Mormatividad de licencias de software vy hardware

Segurided Informatica
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Palitica de Gobierno Digital o lo definido por el Gobierno Macional, @n @sta materia,

Estatuto anticorrupcitn
Mormatividad en materia dizciplinara

Marmatividad en materia de Confratacion estatal

Sistemna Integrado de Gestion

V. COMPETENCIAS COMFORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICC

Aprendizale continuo

Orientacicn a resultados

Orientacion al usuano y al civdadano
Compromiso con la organizacion

Trabajo en equipo

| Adagtacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicaciaon efectiva
Gestidn de procedimentos
Instrumeantacion de decisiones

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales.

Area o proceso: Gestion Tecnologica

| Mangjo eficaz y eficiente de recursos

Trabajo en equipo ¥y Colaboracian
Creatividad e innovacian
Comunicacion efactiva

Orientacidn al usuario v al ciudadano
Resclucidn de Problemas
Compromisa con la Organizacion

‘Competencias comunes Transversales

Transparencia
Planificacién del Trabajo
Desarrollo directivo
Aprendizaje parmaneants
Gestidn dal Cambio

ViL.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA
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Titule profesional en disciplina académica an al nicleo | Treinta (30) mesas
bazico de conocimiento en: Administracion; Ingenieria de | experiencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electrdnica, Telecomunicacionas y
Afines; Ingenieria Indusirial y Afines, Ofras Ingenierias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija.

de

3.3.6.16 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS
COMUNICACIONES — SUBDIRECCION DE LA GESTION DE LA
INFORMACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, progreamas y proyecios comespondientes & los sistemas de
irformacion y el desarrollo del software requerido para el cumplimiento de los objetivos v

la misidn de la Contraloria de Bogota, D.C.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Aplicar las metodologias en materna de software requeridos por la contraloria de

Bogota de acuerdo con las instruccionas y lineamientos de |a alta direccion

2. Elaborar propuestas de disefics de eoluciones tecnolbgicas para optimizar los
procesos requeridos en la Entidad de acuerdo con las necesidades y los lineamientos

de la Alta Direccian

3. Realizar los estudios que permitan determinar 1a factibilidad técnica y econdmica de
desarrollar ylo adgquirr las aplicaciones que requiera la Contraloria de Bogotd D.C,,

para el cumplimients de los objetivos insbitucionalas
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. Atender oportunamente los requerimientos de los usuanos de equipos de computo y
aplicativos de |la Entidad, de acuerdo a las necesidades y la programacion de la
dependencia.

. Atender los requedmientos que en materia de sistemas de informacion sean
solicitados por las dependencias de acuerdo con la programacion establecida

. Actualizar los manuales de aplicaciones de acuerde con los lineamientos y la
normatividad vigente

. Elaborar los procesos de flujo, procesamiento y utilizacion de la informacion de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

. Realizar saguimiento a los sistemas de informacion requeridos por las dependencias

de acuerdo con la normatividad vigente v los lineamientos establecidos.

Preparar v presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo

para la atencion de reguerimientas, |a toma de decisiones y el mejoramiento continuo.

Las deméds que le asigne el jefe inmediate v que corespondan a la naturaleza del

cargo.

10.

v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.,

Organzacion y funcionamiento del Estado v del Distrito Capital
Mormas sobre |a organizacién y funcionamiento de la Contraloria.
Administracion de Sistemas de informacien y Centros de Computo.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicaciones.
Hearramientas ofimaticas avanzadas

Mormatividad de licencias de software y hardware

Seguridad Informatica

Politica de Gobierno Digital

Estatuto anficorupcian

MNormatividad en matena disciplinaria

Normatividad en materia de Contralacién estatal

Sistema Intagrado de Gestidn

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIWEL JERARQUICO
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Aprendizaje continuo '.n'ﬁ-.purte tecnico = prm‘ﬂé-innal

Oriertacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usvano v al civdadanc Gestidn de procedimisntos
Compromiso con la organizacion Instrumeniacién de decisicnes

Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales | Compelencias comunes Transversales |
Area o proceso: Gestion Tecnologica | Transparencia

Mangjo eficaz y eficents de recursos Planificacion del Trabajo
Trabajo &n equips ¥ Colaboracion Desarrollo directive
Creafividad e innovacion Aprendizaje permanente
Comunicacion efectiva Gestidn del Cambio

Orientacién al usuario y al ciudadano
Resclucion de Problemas |
. Compramiso con [a Ofganizacion

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica en el ndclen | Treinta  (30) meses  de
basico de conocimiento en: Administracion; Ingenieria de | experiencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; |ngenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ofras Ingenierias.

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

Tarjeia Profesional en los casos que la ley exija.

|
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3.3.6.17 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroflar los proyectaos y programas para fortalecaer integralmante al talento humano en
la entidad de acuerdo a la normatividad vigente y lineamientos establecides en la materia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Ejecutar los proyectos de gestion del talento humano de los servidores de la
Coniraloria para el logro de la mision Institucional

Elaborar @l informe de necesidades de talento humano y perfiles en cada una de las
dependencias de acuerdo a las necesidades institucionales.

Elaborar los proyectos de acltos administratives relacionados con la gestidn de |a
dependancia para la firma del jefe inmediato.

. Mantener crganizada, actuslizada y a disposicion, la informacién a su cargo, como
insume para la toma de decisiones y la atencidn de los asuntos propios de |a
dependencia.

Recomendar acciones que en materia de adminstracidn del talento humano se
requieran para el cumplimiento de las funcionas propias de la dependencia

Las demas que le asigne &l jefe inmediato y que cormespondan a la naturaleza del

Cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Folitica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estadao.

Estatuto Organico de Bogota D.C

MNormas soore la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D, C.
Mormas sobre el empleo plblico y carrera administrativa.

Administracidn y gestion de personal.
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MNormatividad en bienestar, seguridad y salud en el trabajo, seguridad social y
capacitacidn

Marmas anti trdmites

Estatuto articormnupcidn

Cadigo de Procedimiento Administrative y de lo Contencieso Administrativa

Mormatividad en materia disciplinaria

Sisterna Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES ____POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacitn a rasultados Comunicacion afectiva
Orientacidn al usuario v al ciudadano Geslitn de procedimientos
Compromiso con |a organizacian Instrurmentacion de decisiones
Trabajo en equips
Adaptacion al cambio

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Compelencias laborales Transversalas Competencias comunes Transversaleas
Area o proceso: Gestion del Talento
| Humano
Planeacian
. Manejo de Ia informacion

V.  REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENGIA |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en discipina academica del nicleo | Tremta  (30) mesess de
basico de conocimiento en Administracidn, Antropolagia, | experiancia profesional
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Ares  Liberales; Ciencia  Polltica, Relaciones
Internacionales, Contaduria Publics, Derecho y Afines,
Economia; Ingenieria Administraliva, [ngenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Industnal y
| Afines, Madicina, Psicologia, Salud Publica; Soclologia,
Trabajo Social y Afines; Terapias

Titulo de postgrado en areas rélacionadas con las
funciones del cargao.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exia.

3.3.6.18 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL

I PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar proyectos para fortalecer integralmente el talento humano &n &l componente de
bienastar social, Seguridad v Salud en el Trabajo y riesgos profesionales, cumpliendo la
normatividad vigente y lineamientos, de acuerdo a sus competencias laborakes

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar, ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas y proyectos de
bienestar laboral v de Seguridad y Salud en el Trabgjo, de los servidores de |a
Contraloria para el logro de la mision institucional,

2. Realizar |as actividades inherentes a la preparacion de estudios sobre clima
organizacional, con el fin de determinar las necesidades, en matena de bienestar de
los servidores plblicos de la Contraloria de Bogota, D. C.

3. Analizar & implementar los subprogramas de medicing preventiva, medicina de
frabajo e higiene y seguridad Industrial, de los servidores de la Contraloria,

Fagina 395 de 681




o

COMTRALORIA

13 heWGEITA DT

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

"Por medio de la cual se modifica & Manual Especilico de Funciones y de Compelencias
| sborales para los Emplecs de la Planta de Personal de la Contraloria de Bogolsa, D.C.°

4. Disefar y desarrollar el programa de preparacion para & refiro de los servidores
publicos pre-pensionados

5. Elaborar los Estudios de Conveniencia requendos para realizar la contratacion, de
acuerdo a los procedimentos establecidos,

6. Preparar y presentar los informes propios de |a dependencia que sirvan de insumo
para la atencion de requerimientos, |a toma de decisiones y el mejoramiento continuo.

7. Las demds que le asigne el |efe inmeadiato y gue cormespondan a la naluraleza del

cango.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Orgamzacion y funcionamiento del Estado

Ezstatuto Organico de Bogaota OL.C.

Mormas sobre la organzacion y funcionamiento de |a Contraloria de Bogota D, C,
Mormas sobre el emplac pablico y carrera administrativa.

Administracion v gestién de personal,

Mormatividad en beenestar, segundad y salud en el trabajo, segundad social y
capactacion

Mormas antl ramites

Estatuto anticomupcidn

Codigo de Procedimerto Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
MNormatividad en materia disciplinaria

Sistama Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
II Aprendzaje continuo | Aporte técnice - profesional
Origntacién a resultadas Comunicacion afactiva
Oriertacion al usuario y al ciudadano | Gestién de procadimientos
Compromiss con la organizacién | Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo

| Adaptacion al cambio

Pagina 396 de 681 ' |




.
A

CONTRALORIA

¥ BOGET A L

RESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

‘Por medin e la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Compeafancias
Laborales para los Emplecs de Ia Planta de Personal de fa Contraloria oe Bogota, D07

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales Competencias comuneas Transversales
| Area o proceso; Gestién del Talento
Humanao

Creatividad e Innovacian
Caonocimienio del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | expenencia profesional
Artes Liberales, Relaciones Intermacionales: Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industnal y Afines,
Medicina; Psicologia; Salud Publica; Sociologia, Trabajo
Social y Afines; Terapias.

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

Tarjeta Profesional en los casos gue la ley exija

3.3.6.19 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
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GCestionar las actividades relacionadas con los asuntos propios de la Subdireccion de
carrera administretive, conforme a la normatividad vigenie en la materia y dentro del
marco de las compatencias de la misma

. DESCRIPGION DE FUNGIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos y tramites que en matena de carrera administrativa deban
adelantarse ante las instancias competentes,

Z. Orientar técnicamente en log femas de camera adminisirativa, reguencos para
atender las activdades propias de |a dependencia,

3 Realizar las actividades necasarias para solicitar 1a inscripcion, actualzacion y retiro
en el registro pablico de camera adminstatve, de los servidores publicos que
carrespanda, ante las instancias competantes.

4. Proponer v realzar fas actividades requeridas para la aplicacion y orientacion del
sisterna de Evaluacion del Desemperio Laboral dingido a log servidores pablicos de la
entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

& Recomendar, ¥ ejecutar las actividades requendas para la provision de empieos, de
acuerdo con la normatividad y procedimisntos vigentes.

6. Revizar, analizar v emitir conceplo sobre el estado de la planta de personal de la
Entidad, que parmita establecer las vacantes axistentes para la dabida planeacion del
talento humano.

7. Preparar y presaniar los informes propios de 18 dependencia que sirvan de insumo
para |a atencion de requenmientos, la toma de decisiones y al mejoramiento continuo.

8. Las demas gque le asigne & jefe inmediato y que comrespondan a la naturaleza del
cargo,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consttucidn Paolitica de Colombia

Organizacién y funcienamients del Estada.

Estatuto Organico de Bogota D.C,

Mormas sobre la organizacidn vy funcionamiento ds la Contraloria.
MNormas sobre empleo publico y carrera administrativa.

Mormas anti tramites

Estatulo articoriupcion
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Cddigo de Procadimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciphnara

Sistama Infegrade de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Criegntacidn a resultados Comunicacion efectiva
Crientacian al usuario y al ciudadano Gestion de procadimientos
Compramisa con |a arganzacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo &n equipo
Adaptacion al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES ‘

Competencias laborales Transversales | Compstencias comunes Trangversales |
Area o proceso; Gestién del Talento

Humano
Planeacion ‘
Liderazgo efectivo
Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta (30) meses de |
bdsico de conocimienta en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional

Aries Liberales; Ciencia Politica, Relaciones |
Internacionaies; Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines; Psicologla;
Scciologia, Trabajo Social y Afines.
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| Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funcionas del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos gue [a ley exija

3.3,6.20 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL ]

Ejecutar las actividades del proceso de gestion del talento humano relacionadas con 2|
reconocimiento v liguidacion de salarios, prestaciones sociales y demas conceplos
asociados a la némina de la planta de personal de la enfidad y atender los requerimientos
de caracter laboral de los servidores plblicos, de conformidad con |a nommatividad vigente
an la materia.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades inherentes al proceso de nomina, conforme a las nomas y
procedimientos relacionados con la administracion salarial v prestacional de los
servidores publicos de la entidad,

2. Liguidar los aportes por concepto de seguridad social y parafiscales de acusrdo con
l2 normatividad vigente

3. Elaborar y revisar las cerfificaciones laborales tanto a servidores pdblicos activos
eomo retirados de acuerda con log precedimientos y la Histeria Labaral

4. Liquidar, ajustar y elaborar las prestaciones sociales v demas factores salanales a
que tengan derecho los servidores de la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo con
la normatividad vigenie

8. Incorporar las novedades relacionadas con vacaciones, licencias, bbranzas vy
descuentos de los servidores publicos de la enfidad de acuerdo con la normatividad

vigente
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6. Mantener aclualizado el sistema de informacidon con datos veraces, confiables y
oportunos sobre las estadisticas y situaciones administrativas del personal, utilizando
medios e instrumentos apropiados gque garanticen la conservacion y |a seguridad
debida

7. Elaborar los proyectos de actos administratives relacionades con la gesfion de la
dependencia para |a firma del jefe inmediato.

8. Preparar y presentar los informes propeos de la dependencia que sirvan de insumao
para la atencion de requerimientos. la toma de decisiones y al mejoramiento continuo.

8 Las demas gue le asigne el jefe inmediato y gue comespondan a la naturaleza del
carmo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Normas sobre la organizacidn y funcienamiento de la Contraloria
Estatuto Crgéanico de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas publicas

Mormmas sobre régimen prestacional, salanal y pensional de los empleadas publicos
Estatuto Tributaric

Estatuto Organico de Presupuesto.

Mormatividad sobre administracion del talento humano

Mormas anti iramites

Estatuto anticorupcion

Mormatividad en materia disciplinana

Sistama Integrado de Geastion

Herramiantas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendzaje continuo Aporte técnico - profesional
Ornentacion a resultados Comunicacion efectiva
Crentacién al usuario v al ciudadana Gestion de procedimientos
Compromiso con |la organizacion Instrumentacion de decisionas
Trabajo en equipo
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| ﬁdaﬁﬂrﬁdn al cambio |

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias |aborales Transversales | Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestion del Talento
Humano ‘

Planeacion
| Manejo de la informacion

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMAGION ACADEMICA EXFERIENCIA

| Titulo profezional en discipina académica del nicles | Treinta (30) meses de
basico de conocimeento en  Administracion, | experiencia profesional

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sodales y Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Piblica, Derecho y Afines; Economia; Ingenierfa
Administrativa; Ingenieria |ndusirial y Afines; Psicologia.

Titule de postgrado en adreas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.6.21 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

. PROPOSITO PRINCIPAL
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Desarrollar los proyectos de capacitacion para el desarrolio de habiidades vy
competencias de los servidores piblicos de la entidad, en cumplimiento de Ia
normatividad vigente, deposicionas de la Contralosia de Bogota 0.C

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y desamallar propuestas pedagogicas aplicables a fa mision de |a entidad,
de acuerdo a fa normatividad vigente y segun |0 procedimientos establecidos.

2. Elaborar diagndsticos insfitucionales, que permitan establecer las necesidades de
capacitacion de [a Enfidad, de acuerdo a la normatividad vigents v los procedimiantos
establecidos.

3  Realizar estudios da caracterizacion del perfil de los servidores publicos de |a entidad,
para establecer procesos andragogicos de capacitacion que permilan inchuir cursos
innovadores y practicos para el ejercicio del control fiscal, de acuerdo a la
normatividad vigente

4, Coordinar la formulacidn, aprobacién, ejecucidn y seguimiento del plan de
capacitacibn de acuerdo a la normatividad vigenits,

8 Disefiar estrategias didacticas dirigidas a los servidores pldblicos docentes de la
enticad que les permita desempefiar €l rol de facilitadores internos en proyectos de
induccion, capacitacion y multiplicacion del conocimiento dentro de |a organizacion.

6 Fermular propuestas pedagogicas para virtualizar los cursos que se ejecutaran
madarte el Ambiente Virtual de Aprendizaje- AVA-

7. Preparar y presentar los informes de la dependencia gue sirvan de Insumo para la
toma de decisiones y la atencidn de |os asuntos propios de la dependencia.

8. Las demas gue le asigne el jefe inmediale v que correspondan a la naturaleza del
cargo,

IV. CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacidn y funcionamiento de Ia Contraloria de Bogota,

MNarmas sobre la organizacion y funcionamianto de la Contraloria de Bogota 0. C.
Metodologias para elaborar Planes Institucionales de Capactacion (PIC)
Mormatividad sobre cooperacidn técnica

Investigacidn y docencia




PF BOGOT A, DL

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

"Por medio de fa cual se modifica el Manual Especifice de Funciones y de Compelencias
Laborales para los Empleas de fa Planta de Personal de (a Confraloria de Bogota, D.C."

Mormas anti framites

Estatuto anticorrupcion
Mormatividad en mataria disciplinaria
Sistema Integrado de Gestidn
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizae continun Aparte téonica - profesional
Orientacidn a resultados Comunicaciin efectiva
Crientacion al usuano y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromisa con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Area o proceso; Gestion del Talento
Humano

Plansacion

Creatividad e Innovacidn

‘Competencias laborales Transversales | Compelencias comunes Transversales

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del ndcleo | Treinta (30) meses de
bdsico de conocimienio en Administracion, Antropalogia, | expenencia profesional
Artes Liberales; Educacion. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines; Economia; Ingenkeria
Incustrial y Afines; Psicologia: Sociologia, Trabajo Social
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y Afines §|

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

Tarjela Profesional en los casos gue la ley exija.

3.3.6.22 DESPACHO DELCONTRALOR AUXILIAR,DIRECCION DE APOYO AL
DESPACHO: OFICINA DE CONTROL INTERND, OFICINA ASESORA
JURIDICA, OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES, OFICINA DE

, ASUNTOS DISCIPLINARIOS; DIRECCION DE PLANEACION, DIRECCION

ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA, DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo relacionado con la plataforma tecnolégica y los sistemas de informacion de
la Confraloria de Bogota D.C para el adecuado funcionamiento tecnoldgico de la Entidad,
de acuerdo con los pardmetros establecidos en & Sistema Integrado de Gaslion y las
grientaciones del superior inmedialo.

|
1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES J

1. Elaborar y desarrollar propusstas para |a formulacidn e implemeantacidn de politicas,
planes y programas relacionados con la tecnologia informatica segun el Sistema
Integrado de Gestion.

2. Prestar el apoyo técnico requerido por los clientes y partes interesadas de acuerdo
con las instrucciones del superior inmediato y los procedimiantos.

3. Elaborar el registro de las necesidades de hardware y software de la dependencia
asignada y gestionar su oporuna provision, para &l comecto funcignamiento de los
procesos a cango de la misma.

4. Preparar y presentar los informes propios de la dependencia gue sirvan de insumo
para la atencion de requarimientos, |a foma de decisiones y &l mejoramignto conbinuo.
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5. Las demdas 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 v del Distrto Capital

Mormas sobre la organizacion v funcionamienta de fa Contraloria de Bogota D.C.
Mormas de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupeian

Mormatividad en materia disciplinaria

Mormas de calidad sobre la matenz

Sistemma Integrade de Gestidn

Harramientas ofiméaticas avanzadas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES PCR NIVEL JERARQUNCO ||
Aprendizaje continuo Aparte téenico - profesional ,
Ornentacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al cludadano Gestion de procedimientos
Compremiso con la organizacion | Imstrumentacion de decsiones

Trabajo an sgquipo
| Adaptacion al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

. Compeiencias laborales Transversales | Compelencias comunes Transversales
Area o proceso:; Gestion Tecnolégica | Transparencia o
Manejo eficaz y eficiente de recursos Planificacson del Trabajo

| Trabajo en equipo v Colabaracion Desarrollo directivo

Pagina 406 de 681 - B |




R

CONTRALORIA

13 HEMGEET &, Lo

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2024

‘Por medio de fa cual &0 modifica of Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para fos Empleas de fa Planta de Personal de la Contraloria de Bogofd, D.C."

Creatividad & innovacion

Aprendizaje permanente

Comunicacion efectiva Gestion del Cambio
Orientacian al usuario v al ciudadano
Resolucidn de Problemas
Compromiso con la Crganzacion -
ViL. REQUISITOS DE ESTUDOS ¥ EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica en el nicleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy  Afines: Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Treinta (30) mesez de

expenencia profesional

3.3.6.23 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar el analisis de las finanzas, politicas y gestion piblca y la evaluacion
macrcecondmica del distrite capital, con @l fin de contribuir al mejoramiento continuo de |a
gestion en el marco de la politica fiscal del Distrito Capital de conformidad con las politicas

nacionales, regionales y distritales y acuerdos internacionales, y la normatividad vigenie.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

——

1. Realizar la preparacion y presentacion de los productos del proceso de estudios,
informes e investgaciones macroeconomicas en cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos instifucionales para evaluar la gestion del Distrito

Capital.

2. Evaluar los planes, programas, proyectos, procedimientos, metodologias y estudios,

gue parmitan el cumplimiente de la mision insttucional.

3. Evaluar los insumos para el desarrmllo de los estudios de su competencia. de

conformidad con los preceptos legales.

4 Analizar la informacion interna requerida para &l seguimignta de los procasos a cargo
de la dependencia v la debida planeacidn, acorde con losg lineamientos establecidos.

5 Preparar y presentar los informes propios de |a dependencia que sirvan de insumo
para la atencién de requenmientos, |a toma de decisiongs v &l mejoramiento continuo.

6. Las demas que ke asigne el jefe inmediatc v que comespondan a la naturaleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica de Colombia.

Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de ia Contraloria.

Estatuto Organico de Bogota D.C.
Estatuto Organico de Planeacion

PFlan de Desarrollo v politicas pdblicas.
Plan de Ordenamiento Terriloral
Estatuto Organico de Presupuesto.
Mormatividad en materia de contratacion estatal
Plan de Gestidn Ambiental

Marmas anti tramites

Estatuto anticorrupeian

Normatividad en matera disciplinaria
Sistemna Integrado de Gestidn
Herramientas ofimaticas
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V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES I POR NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje continuo | Aporte Wenico - profesional
Drigntacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orientacidn al usuario v al ciudadanc Gestion de procedmientos
Compromisa con la organizacin Instrumentacian de decisiones
Trabajo en equipo |
Adaptacion al cambio o .

| Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA. EXPERIENCIA

"Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo | Treinta  (30) meses  de
| bagico de conocimiento en Administracidn, Ciencia  experiencia profesional
Palitica, Relaciones Internacionales; Contaduria Pablica; |

Economia; Ingenieria Administrativa y Afinas; Ingenieria |

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria .ﬂmbientaal.l

Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria

Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines; |

Sociologia,

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

|
| Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija i

1.3.6.24 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA —
| SUBDIRECCION DE ESTUDIOS ECONOMICOS Y FISCALES

I PROPOSITO PRINCIPAL
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Elaborar los esfudics Econdmicos, fiscales, ambiertales v sociales, de conformidad con
los lineamianios y evaluaciones de las paoliticas internacionales, nacionales, regonales y
distritales gue afecten las finanzas de la ciedad, de acuerdo con la normatividad vigente,

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la preparacidn y presentacidn de los productos del proceso de estudios.
informes e investigaciones macroeconomicas en cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyactos institucionalas para evaluar la gestion del Distrito
Capial

2. Ejecutar los planes, programas, proyectos, procedimientos, metodologias y estudios,
gue permitan el cumplimients de la misidn insttucional.

4. Articular fos insumos para €| desarrolio de los estudios de su competencia, de
cohformidad con los preceptos legales,

4 Analizar la informacion interna requerida para el seguimiento de los procesos a cango
de la dependenda ¥ 1a debida plansacion, acorde con 105 lingamientos establecidos.

3. Preparar y prasentar los informes propios de la dependencia gue sirvan de insumo
para la atencion de requerimientos, la toma de decisiones v el mejoramiento continuwo.

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

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Mormas sobre la organizacion y funcionameento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarroilo v politicas publicas.

Plan de Ordenamiznto Territoral

Estatuto Organico de Prasupuesio.
Normatividad en matena de contratacion estatal
Plan de Gestidn Ambiental

Marmas anti tramites

Esztatufo anticormupcidn
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Mormatividad en materia disciplinaria
Sistema |ntegrado de Gestion
Herramigntas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES POR NIVEL JERARQUICC
Aprendizaje continuo | Aporte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuaro y al ciudadano Gestidn de procadimientos
Compromisa con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambso —

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

| Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Treinta (30) meses
| bésico de conocimiento en Administracion; Ciencia experiencia profesional
Falitica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Economia; Ingenieria Administrativa v
| Afines; Ingenieria Agricola, Forestal ¥ Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial vy
Afines, Matemdticas, Estadisfica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funcianes del cargo.
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3.3.6.25 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUEDIRECCION DE ESTADISTICA ¥ ANALISIS PRESUPUESTAL Y
FINANCIERO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar el analisis ¢ evaluacion de las fingnzas plblicas distritales con &l fin de emilir
concepte sobre éstas y hacer seguimiento al estado de la deuda plblica y construir las
estadisticas presupusstales de ingresos v gastos del Distrito Capdal de acuerdo con los
procedimientos adoptados por la entidad y la normatividad vigenie,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Eealizar |a preparacion ¥ presentacion de los productos del proceso de astudios,
informes & investigacionss macrosconomicas en cumplimiento de las politicas,
planss, preogramas Yy proyectos institucionales para eévaluar la gestion del Dastrte
Capital.

£. Ejecutar los planes, programas, proyectos, procedimientos, metodologias y estudios,
gue parmitan el cumplimiento de la mision institucional.

4. Amficular los insumos para el desamolio de los estudios de su competencia, de
conformidad con los preceplos legales,

4 Analizar la informacién interna requerida para el sequimiento de |os procesos a8 cargo
de |3 dependencia y la debida planeacion, acorde con los lineamientos establecidos.

5. Preparar y prasentar los informes proplos de la dependencia que sirvan de insumo
para la atencion de requerimientos, la toma de decisiones y al mejoramients continuo

6. Las demas que le asigne &l jefe inmediato v gue correspondan a la naturaleza dal
CArgo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica de Colombia
MNormas sobre la organizacidn y funcionamiento de la Contraleria
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Estatuto Organico de Bogota D.C.
Estatuto Organico de Flaneacion

Flan de Desarrollo v politicas pdblicas.
Flan de Ordenamiento Temitonal
Estatuto Organico de Presupuesto.
Mormatividad en materia de contratacion estatal
Mormas antl framites

Estatuto anticomupcian

Mormatividad en materia dizciplinaria
Sisterna Integrado de Geshon
Herramientas ofimaticas

- o i — —— N

V.COMPETEMNCIAS COMPORTAMENTALES

| Adaptacidn al cambio |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aparte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuano y al cludadano Gestidn de procadimientos
Compromigo con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo &n equipo

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA,

EXFERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico de conoccimientc en Administracion; Contaduria
Piblica, Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial v Afines. Matematicas, Estadistica y Afines,

Tiiule de postgrado en areas relacipnadas con las
funciones del cargo.

Trainta (30) meses
experiencia profesional

dai

Pagina 413 de 681




CONTRALORIA

IE BOGETA. TRD

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 pEL 17 DE FEBREROD DE 2021

“Por medie de la cual se modificas ef Manual Especifico de Funcicrnes vy de Compelencias
Laborales para los Emplecs de la Plania de Personal de la Confralorfa de Bogota, O.C.°

| Tarjeta Profesicnal an los casos que la ley axija _|_ |

3.3.6.26 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE POLITICA PUBLICA —

. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y realizar el analisis y evaluacidn de la gestidn fiscal de la administracion distrital,
a través del seguimiento de la matriz de politica pdblica v del Plan Cuairienal de Politicas
Plblicas, de acuerdo con los ineamientos de la Alta Direccion, con el fin de contribuir al
mejoramiento de la gestidn de la administracion Distrital.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y presentar los productos del proceso de estudios e informes en
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos insttucionales para
evaluar la gestion del Distrito Capital.

2 Desarrollar los planes, programas, proyectos, procedimientos, metodologias v
estudios, que permitan el cumplimiente de la misidén institucional,

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

4. Analizar la mformacién interma requernida para el seguimiento de los procesos a cargo
de la dependencia v la debida planeacidn, acords con los lineamientos establecidos

5. Preparar y presentar los nformes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para la atencién de requerimientos, la toma de decisiones y &l mejoramienta continuo.

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

‘ IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
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Mormas sobre 2 organEacion y funcionamienio de la Contralorla.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrolio v politicas pablicas

Plan de Ordenamianto Territarial

Estatuto Orgdnico de Presupuesto.
Normatividad en materia de contratacidn estatal
Plan de Gestion Ambiantal

Marmas andi framites

Estatuto anficomupcion

Maormatividad en materia disciplinana

Modelos economelricos

Sistema Integrado de Gestién

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprandzaje continuo | Aporte técnico - profesional
Oriantacidn a resultados I Comunicacion efectiva
Orientacion al usuaria v al ciudadano | Gestwdn de procadimientos

Compromiso con la organizacion | Instrumentacion de decisionas
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio |

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA oo
Titule profesional en discipina académica del nucles | Trainta (30} meses  de
basico de conocimiento en Administracion; Ciencia | experiencia profesional
Palitica, Relaciones Internacionaies, Contaduria PUblica;

Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria

Ambiertal, Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil v Afines:

| Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines. Ingenieria
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| Industrial v Afines; Matematicas, Estadistica y Afines.
Psicologia; Seciclogia, Trabajo Social y Afines

iTrtuIn de posigrade en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

| Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija

3.3.6.27 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

PSS

Ejecutar los procesas de participacion ciudadana, conftrol secial y vigilancia y control fiscal
asignados en la respedtiva localidad, para cumplir la misidén institucional, conforme a la
reglamentacion técnica v legal vigente,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y crientar las aclividades propias de los procesos de participacion ciudadana,
que se le asignen para armonizar el confrol fiscal con el control social

Desarrollar las actividades del proceso auditor para cumplir con les principios de |a
gestidn fiscal.

3. Adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a la apertura dai
proceso de respansabilidad fiscal.

Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especiabdad académica, canforme al plan
anual de auditorias, la normatividad vigente y procedimientos internos establecidos,
Elaborar y sustentar los informes de audittoria en los componentas asignados de
conformidad con los pracedimientos y la normatividad vigenta

Consolidar y reportar los beneficics de control fiscal a la Direccién de Planeacidn gue
se determinen con ocasion del seguimiento a las actuacionas fiscales de la Sectonial y
pronunciameentos, conforme a oz procedimientos establecidos.

L

m. ;M b
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T, Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran trasiado a otras instancias de

conformedad con los requisitos establecidos,

Elaborar log papeles de trabajo conforme al procedimients interno establecido

Proyectar las actuacionas adminisfrativas a que haya lugar en los procesos

sancionatorios & indagaciones prefiminares, con ocasion del control realizado a los

sujetos asignados a la respectiva sectorial

10, Orientar técnicamente desde su disciplina académica, a la Dependencia de acuerdo a
la normatividad vigente.

11. Preparar y presentar los informes propios de [a dependencia que sirvan de insumao
para la atencidn de requenmientos, la toma de decisiones y @l mejoramiento continuo.

12 Las demas que ke asigne el jefe inmediato y que comespondan a la naturaleza del

cargo.

o,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Politica de Colombia.

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

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

Estatuto Organico de Presupuasto

Mormatividad en matena de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Mormas anti rramites

Estatuto anticorrupcion

MNormatividad en materia disciplinana
Mecanismos de participacién ciudadana
Sistema Integrado de Gestion

Herramiantas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO
Aprandzaje continuo | Aporte técnico - profesional
Onentacion a resultadoes - Comunicacién efectiva

= AL
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Drientacion al uswano y al ciudadano
Compromisa con la organizacion
Trabajo en squipe

Adaptacion al cambio

Sastidn de procedimianios
Instrumentacion de decisiones

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compelencias laborales Transversales | Compelencias comunes Transversales

Area o proceso: Relacién con el

Capacidad de analisis

cludadano Desarrollo da la empatia

Aprendizaje continuo

Administracitn de politica

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

| Titulo profesional en discipina acadamica del nicleo

basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterninaria; Aries Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Beflas Artes, Musica;
Artes Representativas, Publicidad y Afines; Disefio;
Bactenologia: Odontologia: Salud Pablica; Optometria;
Otroe Programas de Ciencias de la Salud; Nutricidn y
Dietética; Enfermearia; Terapias, Medicing;
Inetrumentacién  Quirdrgica,  Antropologia;  Artes
Liberales; Geografia; Historia;, Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teclegia y Afines; Psicologis;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacién Relacionada con el Campo Mililar o Policial;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Soclales ¥y Humanas;
Comuncacion Social, Perodisme y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y Afines,
Ciencla Folitica;, Relaciones Internaclonales; Educacion;
Administracion v Afines, Contaduria Piblica, Economia;

Biclogia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Ofros |

Treimta (30} meses
experiancia profesional

tle
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| Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines; |
|Matamahcas Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuarna y Mine&: Ingenieria de
Minas, Matalurgia v Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines. |ngenieria Electrdnica, .
Telecomunicaciones y Afines, |Ingenieria Eléctrica vy
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos vy Afines; Ingenieria Biomedica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y |
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.6.28 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT Y AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION ¥ DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA: EQUIDAD Y GENERO; GESTION
JURIDICA: DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

' L. PROPOSITO PRINCIPAL

# La denominacian de la ubicacidn cel presente emplea se adopta teniendo &n cuenta o Ambis funcional dal mismo. de
acuanie con |0 ealabiecido an |os anicudas 13 v 47 del Acusrdo 858 de 2016 (dsie dBmo moedEficads por &l Acuends G684 de
2017, y ma a la estruchural definida e gl aficuio 10 Didem, en atencdn a qee |3 ubicacian funcional ded empiac &5 |a que
permite idenbificar la padicipacian del mismo en |3 gjecucn de las funclones ¥ procesas aslgnados al dea. asl como la
conatrizecidn del propéaia princpal v lindanss seanciales dal ermpleo
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Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y confrol a la gestion fiscal en al
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamantacion vigente, para el
cumplimiento de los obsetives institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

©

10.

11.

Eiecutar las auditorias de acuerdo a |a especialidad académica v conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normmatividad vigente y procedimiento nterno
establecido.

Rewsar v valorar @ informacién rendida por el sujeto de controf, como insuma del
proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal

Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditorla en los componentes
asignados, bajo |as caracteristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuandao sea del caso, de conformidad con 2 normatividad
vigente v el procedimiento establecido

Consoclidar y reportar log beneficios de contrel fiscal a la Direceidn de Planeacién, que
s determinen con ocasitn del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectonial,
conforme a los procadimientos establecidos

Adelartar las acluaciones administratvas a que haya lugar en los procesos
sancionatorios € indagacionzss preliminares, con ocasion del confrol realizedo a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial,

Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desamolio del ejercicio
auditor, canforme a la normatividad y procedimientos estanlecidos,

Estructurar y sustentar los hallazgos para su fraslado a las instancias competentes,
de conformidad con los reguisitos establecidos.

Etaborar log papeles de trabajo conforme al procadimiento interno establecido.
Realizar las indagaciones preliminares v visitas de control fiscal que le sean
asignadas, para determinar si hay lugar a la aperiura del proceso de responsabibdad
fiscal.

Prezentar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracion da los planes de
trabajo, junio con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo eslablecido en los memorandos de asignacidn de auditona, los procedimientos
del proceso de wigilancia y control de la gestion fiscal y los términos establecidos en &l
Flan de Auditoria.

Orientar tecnicamente desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigenie.
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12. Preparar y presentar 103 informes propios de la dependencia que sinvan da Insumo
para la atencion de requerimientos, la toma de decisiones y el mejoramianto continuo.

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Palitizca de Colembia.

Mormas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Mormas sobre estructura, organizacion y funcienamiento del Distrito Capital
Estatulo Qrgdnico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Flaneacion

Flan de Desarrollo y politicas publicas,

Estatuto Organico de Presupuesio.

Normatividad en materia de confratacion estatal

Ragiman de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticormupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de participacitn ciudadana

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIWEL JERARQUICO
Aprandizaje continuo Aparte técnico - profasional
Orientacion a resuliados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuano y al civdadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio
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V. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional an discipina académica de! ndcleo
basice del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia,
Medicina Velennaria, Ares Plasticas, Visuales v Afines,;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mosica;
Artes Representativas; Fublicidad y Afines;, Disefia,
Bacteriologia; Cdontologia; Salud Poblica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietstica; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion  Quirdrgice;  Antropologia,  Artes
Liverales, Geografia, Historia, Sociologia, Trabajp Social
¥ Afines; Filosofia, Teclogia y Afines; Fsicologia;
Lenguas Modernas, Lieratura, Linglistica y Afines,
Formacién Relacionada con el Campa Militar o Policial;
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacian Social, Periodismo y Afines, Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Intermacionales; Educacion:
Administracion, Contaduria Piblica, Economia, Biclogis;
Microbiologia vy Afines: Fisica; Geologia; Ofros

|ngramas de Ciencias Naturales, Cuimica y Afines,

Matematicas; Estadistica y Afines; Arguitectura;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas. Metalurgia y Afines. Ctras Ingenierias; Ingenieria
Quimica vy Afines; Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierla Eléctrica y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Agroindustnal,
Alimentos vy Afines, Ingenieria Biomedica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
igrlmla. Forestal v Afines, Ingenieria Adminisirativa v
mnes.

Titule de posigrado en areas relacionadas con las

Treinta (30) meses de
experiencia profesional
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funciones del cargo.

| Tarjeta Profesional an los casos que [a ley exija.

3.3.6.29 V'DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZAC ION: MOVILIDAD;
HABITAT Y AMBIENTE: SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION ¥ DEPORTE; HACIENDA,
DESARROLLO ECONCMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION; 3
SEGURIDAD, CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Deszarrollar v consolidar el proceso de vigilancia y contrel a la geston fiscal en el
respectiva sector al cual se2a asignada, conforme & |la reglamentacidn vigente, para el
cumplimiento de los objglivos instifucionales.

I DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre los procesos de contratacion en sus etapas, dentro del
raspectivo sector, de acuerde con las normas y procedimiertos vigenies.

2. Qrientar al equipo auditor en la sustentacidn juridica de los hallazgos con incidencia
disciplinaria, fiscal y/o penal.

3, Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, |a normatividad wvigenta y procedimiento interno
establecido.

H La deseminscidn de la ubicacion del presente emplea se adopla fensandc en cuanda & ambile funcional dal mismo, de
aousdla can lo eslablecida an los aticufas 13 v 47 ded Acuams BEE de 2016 (4sie Ferao modificads por &l Acuends 664 da
2017}, y na a la estruchural defirida en el aficuo 10 bidem, en atencidn 3 go2 3 ubscaciin funconal ded empleo 22 la gue
perrrebe dendifecar & padicipaciin del mismo en la gjecucdn de tas funciones ¥ procesos aspnados al aea. asl como ta
congirsochan del propssde principal ¥ Tuncones gsanclabas ol ampiea
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10

11

12

13

14.

15,

Revisar y valorar la informacion rendida por el sujeto de control, como insuma del
proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal,

Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditoria en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de confermicad con la normatividad
vigente vy el procedimiento establecido

Consaolidar y reportar los beneficios de contral fiscal a la Direccidn de Planeacidn, que
s& determinen con ocasion del seguimiento a las acluaciones fiscales de la Sectorial,
conforme a los procedimientos establecidos.

Adelartar las acluaciones administrativas a que haya |lugar en |log procesos
sancionatorios e indagaciones preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectonal.

Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo 2l desarrollo del ejercicio
auditor, conforme a la normatividad v procedimiantos establecidos.

Estructurar v sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentes,
de corformidad con los requisiios establecidos.

Elaborar los papzles detrabajo conforme al procedimiento interno establecida
Realizar las indagaciones preliminares y wvisitas de control fiscal que le sean
asignadas, para determinar si hay lugar a B aperiura del proceso de responsabilidad
fiscal.

Presentar propuestas que sirvan de insumo para la elaboraciin de los planes de
trabajo, junto con el programa de auditoria vy cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigllancia y conlrol de |a gesticn fiscal y los términos establecidos en el
Fian de Auditoria.

Orientar técnicamente desde su formacion profesional a la ODependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

Preparar y presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para |a atencidn de requerimientos, |a toma de decisiones y el mejoramiento continuo.
Las demas que le asigne el jefe inmediato v que comespondan a la naturaleza dal
cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia,
Mormas sobre la estructura, organizacion ¥ funcionamiento de la Contralonia,
Mermas sobre estructura, organizacion y funcionamiento del Distrito Capital
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Estatuto Orgénico de Bogota D C
Estatuto Organico de Planeacian

Plan de Desarrollo y politicas publicas,
Estatuto Organico de Presupuasto
Mormatividad en materia de contratacidn estatal
Régimen de control fiscal

Mormas anti tramites

Estatuto anticorrupcian

Normatividad en materia disciplinaria
hMecanismos de participacidn ciudadana
Sistama Integrado de Gestidn
Herramiantas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- COMUNES POR NIWVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua Aporte técnico - profesional
Orlentacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacian al usuarnoy al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con a organizacion Instrumentacion de decisionss
Trabajo en eguipoe
Adaptacidn al cambio

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA = - | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en discipfina académica del nicleo | Treinta (30) meses de
baslco del conocimiento en Derecho y Afines, expariencia profesional

| Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funcionas del cargo

Tarjeta Profesional @n los casos que |a ley exija.
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3.3.6.30 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS Pl.:IELI'L':pE; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION ¥ DEPORTE; HACIENDA,;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA ¥ TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD ¥ GENERO; GESTION
| JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

‘ Il. PROPOSITO PRINCIFAL

Desarrollar ¥ consolidar el proceso de vigilanda y contral a la gestion fiscal en &l
respectivo sector al cual sea asignade, conforme a la reglamentacidn vigente, para el
cumplimiento de los objetvos institucionales

‘ . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES [
|

1. Emilir dictamen sobre la razonabilidad de los estados financieros de la entided
auditada, de acuerdo con [os procedimientes y normatividad vigente.

<. EjEcutar las auditarias de acuerdo a la especialidad academica v conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normalividad vigente y procedimiento interno
establecido.

3. Revisar y valorgr la informacion rendida por e sujeto de control, como insumo del
proceso da vigilancia y control a la gestion fiscal,

4, Elaborar, sustentar y tramitar loz informes de auditoria an los componantes
asignados, bajo las caracteristicas defindas, asi como los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procaedimiento establecido.

2 La dencminsckan da | ublcacion del presania empies 28 adopds teniendo en cuenta & Smblo funcional del mEmo, de
sumndo con by esablecido =n los arikoulos 13y 47 def Scuenda 608 de 2006 {dsie dilimo modificada par gl Acumrdo B84 da
20770y na @ la estructul dafinida an ef articuls 10 bidam, en alencién & que |8 ubicacdn funcienal del emphed &8 B que
permie dentificar la pasticipaciin del msmo an la ajecucon da |es funciones ¥ procesos Bsignados al drea, esi como la
consinecoion del proposato principal y fenciones esancisles del emgleo.
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5. Consolidar y reportar los beneficios de control fiscal a la Direccion de Planeacién, que
se determinen con ocasan del sequimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
conforme a los procedimienios establecidos

B. Adelantar las actuaciones administrativas a que haya lugar en los procesos
sancionatonos e indagaciones preliminares, con ocasidn del control realizado a los
suetos asignados a la respectiva sectonal.

7. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarollc del ejercicia
auditor, conforme a la normatividad y procedimientos establecidos.

8. Estructurar y sustenter los hallazgos para su traslado a las instancias competentes,
de conformidad con los requisitos astablecidos.

9. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimignto interno estableckdo

10. Realizar las mdagaciones preliminares y visitas de control fiscal que le sean
asignadas, para determinar =i hay lugar a la aperfura del proceso de responsabilidad
fiscal

11. Presentar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracién de los planes de
trabajo. junta con el pragrama de auditoria y cronograma de achividades, de acuerdg
eon lo establecids en loe memaorandos de asignacion de auditoria, los procedimiantos
del proceso de vigilancia y control de |2 gestion fiscal y los términes establecidos an ol
Plan de Auditoria

12. Onentar técnicameante desde su formacidn profesional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente,

13. Preparar y presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para la atencién de regquerimientos, la toma de decisiones y el mejoramianto continue.

14. Las demas gue le asigne el |efe inmediato y que corespondan a la naturaisza def
cargo.

\‘ IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Paolitica de Calombia.

MNormas sobre la estruciura, organizacidn y funcionamiento de la Contraloria.
Normas sobre estructura, organizacion y funcionamiento del Distrita Capital
Estatuto Orgénico de Bogota D.C.

Estatulo Organico de Planaacion

Plan de Desarrolio y politicas plblicas.

Estatuto Organico de Fresupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal
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Normas anh tramites

Estatuto anficarrupeidn

Mormatividad en maleria disciplinaria
Mecanismos de participacion audadana
Sistema Integrado de Gestitn
Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje confinuo Apaorte téenico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Oriertacion al usuario y al ciudadano Gastion de procedimientos
Compromiso con la organizacién Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ndcdeo | Treinta  (30) meses de
basico de conocimiento en Contaduria Poblica. experiencia profasional

Titule de postgrado en areas refacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que [a ley exija |
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‘ 3.3.6.31 *DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD; |
HABITAT Y AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION |
SOCIAL: GOBIERNO; CULTURA RECREACION ¥ DEPORTE: HACIENDA;

DESARROLLO ECDHﬁH IC0, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUEAmﬁH
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERD: GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

‘ 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la geston fiscal en el
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacidn vigente, para el
cumplimienta de los objelivas institucionales

. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre |a adquisicion, construccion, uso, mantenirmiento, rebabilitacion,
reparacion, adaptaciin, decoracion, consdiidacion y control de [os bienes inmuebles,
matariales e instalaciones de la administracién distrital, segdan las normas Bcnicas
sobre la malena, las exigencias naciona@s @ internacionales de segundad ¥
proteccion del medio ambiente, & marco de evaluacion a la gestidn fiscal v las
normas vigentes.

2. Evaluar el cumplimiento de los comespondientes estudios de factibilidad y viabilidad

de los disefios y/o proyectos de construccion de obras.

Hacer seguimiento 2l cumplimiento normative de las obras de infraestruciura.

Vigilar el cumplimianto de los aspeactos técnicos an los contratos de obra plblica de

los particulares o entidades qua manesjen fondos o hienas dal estado.

&  Ejercer control v vigilancia sobre las licencias de construccion para asegurar el
cumplimiante de las normas urbanisticas v del POT.

ot

I La genominacién de k ubicacian dal presends emplec 58 adopta teniendo en cusnts el dmbit funconal det mismao, de
Acwardo con |0 establszide en log ariculas 13 y 47 del Aceerdo B5B de 2018 (asie olira modificado par &f Acuerde BG4 da
207, v no 2 la estructural definida en ol aricuio 10 ibidem, en aencion 3 que |3 wmicacion funcional del empleo a3 la que
permie identificar la parcipacida del mame an k8 sjecuckn de a5 nNcones ¥ procekos asgnades al dea, & come la
aonsiuosdn del propdaile placnal v eckoe s dsancialas dal srnpkis
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10

11.

12.

13.

14.

15.

16

T

18.

148.

Ejercer control y vigilancia fiscal en cuanto al cumplimiento de la gestidn ambiental en
los contratos de obra.

Realizar evaluacidn técnica en materia de infraestructura,

Ejecutar las suditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad wvigente y procedimiento Intemo
establecido,

Revisar y valorar la informacion rendida por el sujeto de control, coma Insumo del
proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal.

Elaborar, sustentar vy tramitar los informes de auditoria en los componentes
asignados, bajo [as caracteristicas definidas, asi como los informes avaluativos en las
indagaciones preliminares, cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimiento eslablecido

Consolidar v reportar los beneficios de control fiscal a la Direccidn de Planeacian, gue
se determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
canfarme a los procedimientos establecidos

Adetantar fas aciuaciones admimistrativas a que haya lugar &n los procesos
sancionatorios e indagaciones preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial,

Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrcllo del ejercicio
auditor, conforme a la normatividad vigente y procedimientos establecidos.
Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias compeatenies,
de conformidad con los requisiios establecidos.

Elatorar los papeles de trabajo conforme al procedimianto interno establecida,

.Realizar las indagaciones preliminares y wvisitas de control fiscal gue |@ sean

asignadas, pera determinar si hay lugar a B aperiura del proceso de responsabilidad
fiscal.

Presentar propuesias gue sirvan de insumo para [ elaboracion de los planes de
trabajo, junto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal y los términos establecidos en al
Plan de Auditoria,

Preparar y presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumao
para la atenciin de requenmientos. |a toma de decisiones v el mejoramiento continuo.
Las demas que ke asigne el jefe inmeadiato v que corespondan a la naturaleza de!
cargo.
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IV.CONDCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Polifica de Colombia

Mormas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de la Contraloria,
Mormas sobre estruciura, organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

Estatuto Organico de Bogota D.C.
Eztatuto Organico de Plansacion

Plan da Desarrollo v politicas pablicas.
Estatulo Organico de Presupuesto.

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Reégmen de contral fiscal

Mormas anti tramites

Esztatuio anticorrupcidn

Normatividad en materia discipinaria
Mecaniemos de parlicipacién ciudadana
Sistema Integrado de Gestién
Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizae continuo
Ornentacion a resultados
| Orientacion al usuario v 8l ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio

POR NIVEL JERARGUICC

Apore Ecnico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacidn de decisiones

Vi.

REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA

| Titulo profesional en disciplina academica del nucleo

| EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de
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basico de conocimianto en: Arquitectura; Ingenieria Civil | experiencia profesional
¥ Afines,

Tilwle de postgrade en dreas relacionadas con las
luncionas del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.6.32 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT Y AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; ‘-'.':ULTI.IHA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA ¥ TURISMO; EDUCAGII:IH‘
SEGURIDAD, CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA; EQUIDAD ¥ GEHEHB EEE-TICFH
JURIDICA; DIREEEIﬁH_ﬂE_EEﬁﬁEIﬂH INMEDIATA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar el proceso de vigilancia y control & la gestion fiscal en el respectivo sectaor,

desde su disciplina académica, para el cumplimiento de |os objetivos institucicnales,
conforme a la reglamentacion vigente.

| ;
l L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre |la adquisicion, disefio, operacidn, mantenimiente y contral dal
software, hardwara, bases de datos, redes y sistemas de informacion de la
administracian distrital; de acuerdo con las normas y procedimertos vigentes.

g 1 | denominazian de |a uhicacion del presamMe empied 58 edopta taniendo an cuemla el &rbito funcional e msma, de
stumids o ko astsblecico sn los erticulos 13 y 47 del Acusrde 658 de 2015 (Asie Gilimin modfeams por el Acuands 654 G
2T ¥ no a b estruciurad cefinida an o articulo 10 bidam, en alencion & gque (s Eeacide Rincienal del emplss 8% la que
penmile Merificar la particpaciin del msmo en @ eecucdn de les fmcones v procesae ssignados al afea, asl como
canstruccion del proposite principal y funcianes esanciaes deal amplen.
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1.

12.
13.

14,

Ejecutar las auditonias de acuerdo a la especialidad académica vy conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad wigente y procedimiento intemo
establecido.

Revisar y valorar la informacion rendida por el sujeto de contral, como insumo del
procaso de vigilancia y cortrel a Iz gestian fiscal,

Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditeria en los componentes
asignados. bajo |as caracteristicas definidas, asi como los Informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y &l procedimianto establacido

Consolidar y reportar los beneficios de confrol fiscal a la Direccion de Planeacion, que
=e determinen con ocasion dal seguimiente a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
conforme a los procadimientos establacidos.

Adelantar las actuaciones administrativas a gue hava lugar en los procesos
sancionatorios € indagaciones preliminares, con ocasion del control realizado a los
sujeios asignados a la respectiva sectorial,

Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarolio del ejercicio
auditor, conforme a la normatividad y procedimientos establacidos,

Estructurar y sustentar los hallazgos para su trasiado a |as instancias competentes,
de conformidad con los requisitos establecidos.

Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedmiento interno establecido.
Reakzar las indagaciones preliminares y visitas de contrel fiscal que le sean
asignadas, para determinar si hay lugar a la aperiura del proceso de responsabilidad
fiscal.

Presentar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con o establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimiantos
del proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal y los términos establecidos en el
Plan de Auditoria,

Onentar técnicamente desde su formacion profesionzl a la Dependencia, de acuarda
a la normatividad vigente.

Preparar v presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumao
para la atencidn de reguerimientos, la toma de decisiones y €l mejoramiento continuo.
Las demas gue |e asigne el jefe inmediate y gue cormespondan a la neturaleza del

Cargs,
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre |a estruciura, organizacion y funcionamiento de la Confralona.
MNormas sobre estructura, organizacion y funcionamiento del Distrito Capatal

Estatuto Orgaénico de Bogota D.C
Estatuto Organico de Planeacian

Plan de Desamrollo vy politicas publicas.
Estatuto Omanico de Presupuesio

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de cortrol fiscal

Mormas anti ramitas

Eztatuto anficormupcidn

Mormatividad en matana disciplinaria
Mecaniamos de participacidn ciudadana
Sisterna Integrado de Gestion
Herramientas ofimaéaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Drientacion a resultados

Oriertacion al usuano y al civdadano
Compromisa con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Aparte técnico - profesional
Comunicaciin efectiva
(Gestion de procedimigntos
Inetrumentacién de decisiones

VI,

REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

-

]
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| Telematica vy  Afines; Ingenieria  Electronica,

| Titule prefesional en discpling académica en el nocleo | Treinta  (30) meses  de |
| basico de conoccimiento en: Ingenieria de Sislemas, | expenencia profesional

|
Telecomunicaciones v Afines.

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

Tarjefa Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.6.33 ¥DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUELICOS; SALUD: INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNC; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA ¥ TURISMO; EDUCACION,;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

I PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de wiglancia v control a la gestion fiscal en &l respectiva sector,
desde su disciplina académica, para el cumplimiento de loz objetivos institucionales,
confarme a la reglameantacion vigente.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

** La denominacion de |a ubicaciin def presante emplan A adapta teniendo an cusnta el ambito fungonal ded misma. da
acuapdo con lo estabiscido én ks articulos 13 y 47 del Aoperda G658 de 2018 &2t ilime madificado par f Aciperdo B34 de
2017, ¥ no a la estructurad definida en e adicuio 10 ibidem, en atencidn a que @ uaicacien funciona! dal empleo es ka que
permie idendificar la paricipacitn cel mismo en 13 slecucion de las luncones ¥ peocescs asignados af drea. esl como g
corstriecitn el prephails principal v funcionas seenciales del amplas
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Conceptuar sobre la adquisicien, uso, mantenimiento y control de los componentes
electromecanicos utilizados por los sujetos de vigilancia y control; de acuerdo con |as
numas v procedimientos vigentes

2. Ejecutar las suditorias de acuerdo a la especialidad académica y corforme al plan
anual de auditorlas - PAD, la normatividad vigente y procedimienta interno
estabiecido

3. Revisar y valorar la informacién rendida por e sujeto de contrel, cemo insumo del
proceso de vigilancia y control a la gestitn fiscal

4, Elaborar, sustentar y tramitar log informes de auditoria en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informas evaluativos en las
indagacienes preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimiento establecido

& Consclidar v reporiar los beneficios de control fiscal a la Direccion de Planeacion, que
=e determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
confarme a los procadimientos establecidos.

f Adelantar las actuaciones administrativas 8 que haya lugar en los procesos
sancionatonos e indagaciones preliminares, con ocasidn del control realizado a los
sujatos asignados a la respeactiva sectonal

7. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrollo del ejercicio
auditor, confarme a la normatividad y procedimientos establecidos,

B, Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentes,
de conformidad con los reguisitos establecidos.

8. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimiento interno establecido.

10. Realizar las indagaciones preliminares y visitas de control fiscal que le sean
asignadas, para determinar si hay lugar a la aperiura del proceso de responsabildad
fizcal,

11. Presentar propuestas que sirvan de insumo para @ elaboracion d2 1os planes de
trabajo, junto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con o establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, os procedimientos
del proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal y los términos establecidos en al
Flan de Auditoria.

12. Onentar t&cnicaments desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

13 Preparar y presantar los informes propos de la dependencia que sirvan de insumao
para la atencion de requenmientos, fa toma de decizionas y & mejoramienio continuo,

14 Las demas que le asigne &l jefe inmeadiato y que correspondan 2 la naturaleza dal
Cargo
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constilucion Politica de Colombia,

Normas sobre la estruciura, organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Normas sobre estructura, organizacion y funcionamiento del Distrite Captal
Estatuto Orpanico de Bagota D.C.

Estatuio Organico de Planeacidn

Plan de Desarrollo y politicas pdblicas,

Estatute Organico de Presupuessto,

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de contral fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticormupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de participacion ciudadana

Sistama Integrado de Gesfitn

Hamramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

l COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporie técnico - profesional
Onentacion a resultades Comuncacion efecliva
QOrientacion al usuario y al cudadane Gestion de procadimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

| Adaptacion &l cambio

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en: Fisica; Ingenieria Elécirica y | experiencia profesional
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines.

Thulo de posigrado en areas relacionadas con las
funcionas del cargo.

Taneta Profesional en los casos que |a ley exija.

3.3.6.34 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

— — —

Adelantar [as etapas de los procesos de responsabilidad fiscal de compatencia de |a
dependencia, conforme a las disposiciones legales vigentes, que sirvan de insuma para
gue se adople la decisidn que en derecho comrasponda,

'8 DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal, de competencia de la
dependencia, de acuerdo a la normatividad vigente en la matena, los procedimientos
establecidos, las directrices v criterios juridicos impartidos por el jafe inmediato, para
establecer, determinar y definir 1a responsabildad fizcal

2. Sustarnciar los procesos de responsabididad fiscal que en sagundas instancia v en
grago de consubta e sean designados de conformidad con & reparto,

3. Sustanciar log procesos administratvos sancionatarios fiscales que le sean asgnados
conforme a la normatividad y procedimientes vigentes,

4, Evaluar los hallazgos fiscales e indagacionss preliminares que sean sometidos a
reparto conforme a la normatividad vigente, con el fin de determinar la procedencia
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del inicio del proceso de respensabilidad fiscal, o de la devolucion del hallazgo para
sus ajustes o archivo del mismo

5. Ejercer las aclividades de secretaria comin para la publicidad cde los actos
administrativos del proceso de responsabilidad fiscal, asi como los informes y
estadisticas que s& requieran.

6 Realizar el analisis de la jurisprudencia y revisiones bibliograficas, relacionadas con la
accion fiscal v el cobro coactiva para aplicarla en las actuaciones a carge de la
dependencia.

7. Mantener actualizadas las bases da datos yio aplicativos existentes de los procesos
de responsabilidad fiscal y la informacidn requerida para el control de los procesos a
cargo de la dependencia,

8. Preparar y presantar los informes propios de la dependencia gue sirvan de insumo
para la alencidn de requerimientos, |a toma da declsiones v el mejoramiento continuo.

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

IW.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y Funcionamiento del Estado y del Distrito Capital

MNormas sobre la Organizacidn y Funcionamiento de la Confraleria de Bogota D.C.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mormas de Control Fiseal

Procesos de Responsabilidad Fiscal v de Junsdicsian Coactiva

Derecho Administrative

Mormatividad en matena de confratacion estatal

Derecho Procasal

Mormativided en matena disciplinaria

Frocedimients Civil

Mormas anti tramites

Estatuto anticormupcion

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO !
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional '
Orientacitn a resultados Comunicacion efectiva '
Orientacién al usuario v al ciudadano Gestion de procedimientos I
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones i
Trabajo en equipe | .
Adaptacion al cambio

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del nuckeo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y Afines. experiancia profesional

Titulo de postgrado en areas relacionadas con |as
funciones del cargo

Tarjela Profesional en los casos que |a ley exija.

3.3.6.35 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL ¥ JURISDICCION
COACTIVA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Proporcionar informacion técnica en las indagaciones preliminares, procesos de
responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva, de acuerdo a sy espacialidad académica,

D LT EE S T
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para fundamentar técnicamanie las decisiones que se tomen, conforme a [@s

disposiciones legales vigentes.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Emilir conceptos, lineamientos e informes técnicos de conformidad con su
especialidad académica en los procesos de respensabdidad fiscal que adelante la
dependencia.

Proyectar les documentos pertinentes para el desarrolic de actividades y tareas a
carge de la dependencia, para lograr una adecuada respuesta a los requerimientos
institucionales.

Oriantar vy brindar soporte técnico en las pruebas que se requieran practicar denfro de
los procesos de responsabilidad fiscal de acuerdo a lo que se determing en el
expediante,

Realizar los registros de informacion 2n las bases de datos ylo aplicativos existentes
de los procesos de responsablidad fiscal, hallazgos fiscales e indagaciones
preliminares remitidos y de temas especializados que le sean requendos, con 1as
correspondientes clasificaciones, seguimientos, consobidacionas y datos estadisticos,
para €l giercicio de |a planeacidn y ejecucion de la Dependencia.

Las demas que le asigne el jefe inmediato v que corespondan a la naturaleza del
cargo.

‘ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Estructura, Organzacién y Funcionamiento del Estadeo y del Distrito Capital
Estructura, organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C,
Estatuto Organico de Bogota D.C,

Normas de Control Fiscal

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Mormas anti framites

Estatuto anticormupcion

Mormatividad en materia disciplinana

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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‘ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacidn a resuitados Comunicacion efectiva
| Orientacion al usuario y al ciudadano Gestifn de procedimientos
| Compromiso con la organizacion Instrumentacion de dacisionas
Trabajo en eguipo
Adaptacion al cambio
r Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Thulo profesional en discipling académica del nicleo  Treinta (30) meses de
basico de  conocimiento en:  Administracion; | experiencia profesional
Arguitectura, Comunicacion Sacial, Periodismo y Afines;
Contaduria; Economia; Enfermeria; Geologia, ofros
programas de Ciencias  Naturales;  Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitana v
Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines; Ingemeria de Sistemas, Telematica
¥ Afnes; Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingereria Eléctica vy Afines; Ingenieria
Mecdnica y Afines; Ingenieria Indusirial y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines, Medicina; Pslcelogia;
Publicidad y Afines,

Tilule de postgradeo en areas relacionadas con las
uncionas del cargo

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija.

| = ' Pagina 442 de 631 ]




&)

i g

CONTRALORIA

O BHGOTA LT
RESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 DEL 47 DE FEBRERO DE 2021

‘Por medio de fa cual s madifica af Manual Especifico de Funciones y de Caompelencias
Laboraies para fos Empleos de la Planfa de Personal de fa Confraloria de Bogota, 0.C."

[ 3.3.6.36 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
| COACTIVA- SUBDIRECCION DEL PROCESC DE RESPONSABILIDAD FISCAL |

Il PROPOSITO PRINCIPAL '

Adelantar |as etapas de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de la
dependencia. conforme a |as disposicicnes legales vigentes, que sirvan de insumo para
gue se adopte la daciskn gue en derecho corresponda.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar los procesos de responsabiidad fiscal de competencia de la Subdireccion
del Proceso de Responsabilidad Fiscal, conforme a la nomatividad vigente en |a
matenia, los procedimientos establecides, las directncas v critenos juridicos impartidos
por &l jafe inmadiato, para determinar y definir la responsabilidad fiseal

2. Evaluar los hallazgos fiscales @ indagaciones preliminares gue sean somehdos a
reparto conforme & la normatividad vigente, con &l fin de determinar la procedencia
del inicio del proceso de responsabilidad fiscal, o de la devolucién del hallazgo para
sUs ajustes o archivo del misma.

i Ejercer las actividades de secrefaria comun para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de responsabilidad fiscal, asi como los informes v
estadisticas que se requieran.

4. Healizar el analieis de la jurisprudencia v revisiones bibliograficas, relacionadas con la
accidn fiscal y el cobro coactive para aplicaria en las acluaciones a cargo de la
dependencia.

5. Mantener actualzadas las bases de datos yfo aplicativos existentes de los procesos
de responsabliidad fiscal y Iz informacion requerida para el control de los procesos a
cargo de la dependencia.

6. Preparar y presentar los informes propios de la dependencia que sinvan de insumo
para la atencidn de requerimisntas, Ia toma de decisiones ¥ el mejoramiento continuo

7. Las demas que e asigne el jefe inmediato v que correspondan a la naturaleza del
cargo.
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

Organzacion y Funcionamiente del Estado y del Distrito Capital

Estatuto Organico de Bogota D.C,

Mormas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Confralonia de Bogota D.C.
MNormas de Control Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva

Derecho Administrativo

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Deracho Procasal

Proceso Disciplinaric

Pracedimienta Clvil

Mormas anfi framites

Estatuto anbicorrupcién

Codige de Procedimiento Administrative v de lo Contencioso Adminisfrativo
Mormatividad en mataria disciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES '

o COMLUNES B POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo | Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados | Comunicacion efectiva

Oriertacion al usuano v al eludadano Gestion de procedimigntos
Compramisa con la organizacion Imstrumentacion de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

i e et L e o e s AR

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA J

| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
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|Tftulu profesional en disciplna académica del nucleo | Treinta (30) meses |::||a|

Tareta Profesional en los casos que |3 ley exija l

basico del conocimiento en Derecho y Afines. expenencia profesional

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

3.3.6.37 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL ¥ JURISDICCION
COACTIVA — SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de jurisdiccion coacliva de acuerdo con el reparte y las
disposiciones legales vigentes para lograr e resarcimiento del patrimonio publico
afectado.

Ii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Adelantar y orientar el trdmite de los procesos de jurisdiccidn coactiva asignados,

segin la nomatividad wvigente que regula la meteria, con el fin de lograr el
resarcimienio del patnmonio publica,

Ejercer las aclividades de secrelaria comun para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de junisdiccion coactiva, asi como los informes ¥
estadisticas que se reguieran.

Realizer el analisis de |2 jurisprudencia y revisiones bibliograficas, relacionadas con la
accion fiscal y el cobro coactive para aplicarla en las aciuaciones a cargo de la
dependencia.

Mantener actualradas las bases de datos yfo aplicativos existentes de los procesos
de jurisdiccion coactiva v la informacion requerda para el gjercicio de la planeacian
de la dependencia,
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5. Preparar y presentar fcs informes propios de |a dependencaa gue sirvan de insumo
para la atencidn de requerméentos, la toma de decisiones y el mejoramients continue.
g. Las demas que le asigne el jefe inmediato y gque comespondan a la naturaleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consttucion Politica de Colombia
Oraanizacidn y Funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Estatuto Organico de Bogota D.C,

Mormas sobre la Organizacidn y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.

Mormas de Control Fiscal

FProcesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva
Deracho Adminstrativo

Mormatividad en matena de contratacion estatal

Normatividad en matena disciplinaria

Frocedimients Civl

Estatuta Trnbutaric Macional

Sistema Integrado de Gestldn

Herramientas ofimaticas

)

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Ornentacicn al usuario y al ciudadana Geshon de procedimientos
Compromiso con ka organizacion |nstrumentacitn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidon al cambio

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA I
Tilule profesional en disciplina académica del niclen i Traeinta (30) meses de
basico del conocimiento en Deracho v Afines. | expariancia profesional

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

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija.

I
' 3.3.6.38 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA — SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

l 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar |ag liquidaciones de los procesos de cobro coactivo, de conformidad con las
disposicionss legales vigentes.

f

‘ I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las liquidacionsas de los procasos de cobro coactivo, de conformidad con las
dizsposiciones legales vigentes,

2, Elaborar las conciliaciones con las insfancias competentes, conforme a la
normatividad vigente

J. Realizar la revision, ajustes y consolidacion de |a informacion amojada por |os
aplicativos o bases de datos establecidos respecto de los procesos de cobro coactivo,
de acuerdo con las direclrices establecidas por los procedimientos ¥ normatividad
vigente.

4, Emitir los conceptos e informas técnicos que Sean requendos en |os procesos de
cobro coactive o de responsabilidad fiscal,

5. Realizar el reporte de los beneficios de Control Fiscal de acuerdo con la normatividad
vigente
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8. Las demds que le asigne el jefe inmadisto y que correspondan a la naturaleza dal
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normas sobre estructura, organizacion y Funcionamiento del Distrito Capital
Estructura, organizacion v funcicnamienio de la Confraloria de Bogoeta D.C.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacitn

Estatuto Orgénico de Presupuesio.

Flan de Desarrollo y Politicas publicas

Mormas de Control Fiscal

Mormas nacionales e intemacionales de Contaduria Publica

Mormatividad en mataria de contratacion estatal

Mormas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de Paricipacion Ciudadana

Sistema |nlegrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo Apaorte técnico - profesional
Crientacién a resultados Comunicacién efectiva
Origntacian al usuario y al ciudadano (Gastion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

[ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA ]
Tituka profesional en disciplina académica del ndicles | Treinta (30) meses de |
basico de conocimiento en Contaduria Publica, experiancia profesional

Titule de postgrade en areas rolacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjata Profesional en los casos que la ley exija

3.3.7 Profesional Universitario 219 - 03

£

Dm:iia‘ntﬁ{&i:?ﬁﬁ[ii‘hgﬁﬁﬁﬁ
Dende se ubique el cargo
Carga del Jafe Inmediato; ‘Quien ejerza Ia supervision Directa.

3.3.7.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR

i PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar estudios para la formulacion de las politicas, planes, programas y proyactos de la
Contraloria de Bogota D.C., v realizar el respectivo seguimiento para lograr los objetivos
institucionales, de acuerde con la nomatividad vigente,
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I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar eshudios g investigaciones para &l mejoramiento de la gestion de la entidad,
de acuerdo a [a normatividad vigente,

2. PRealizar seguimiento a planes, programas y proyectos de acusrdo a los
procedimientos v la normatividad vigente

3. Desarroliar |a estrategia para la elaboracion de planes de mejoramiento presentados
por los organos de auditoria extema de la entidad.

4. Efectuar el seguimiento y evaluacién del Sistema Integrade de Gestién y del Modelo
Esténdar de Control Intermo - MECI de la Contraloria de Bogota D.C.. de acuardo a
los procedimientos establecidos

5 Proponer esirategiaz v modelos de gestidn gue garanticen la arbiculacién e
integracion de los proceses de estudics de economia y politica pdblica con el proceso
de vigilancia y confrol a la gestion fiscal de acuerdo a la normatividad vigente,

6. Consofidar informacidn de avance y resultado correspondiente a la gestion dal
Proceso de vigilancia y Control @ |8 gestién fiscal, que siva de insumo para la toma
de decisiones.

7. Dar respuesta a los reguerimientos presentados por las Direcciones Sectonales de
Fiscalizacion y de Reaccion Inmediata en femas relacionados con lineamientos y
normatividad vigente en el desarrollo del procese auditor.

8. Preparar y presentar los Informes propios de la dependencia gue sirvan de insumo
para la atencion de requermientos, la toma de decisiones y 8l mejoramiento continuo

8 Las demas que le asigne el jefe inmediato v gue comespondan a la naturaleza del
£argo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Paolitica de Colombia.

Derecho Administrativa, Civil, Laboral y Procesal.

Mormas sobre la estructura, organizacion y funcionamients del Distrito Capital

Mormas sobre |a estructura, organizacion y funcionamiento de la Confraloria de Bogota.
Estatuto Organico de Bogota D.C

Régimen de control fiscal

Mormatividad en materia de contratacién estatal
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Mormas anti ramites

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad an materia disciplinana
Siztema Integrado de Gestion Distrital
Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIWEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo
Orientacidn a resultados

Compromiso con |a organizacion
Trabajo &n equipa
Adaptacion al cambio

| Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva

Orientacian al usuario y al cudadang Gestién de procedimientos

Instrumentacitn de decisiones

VI REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nlcleo
basico. del conoccimiente en: Agronomia, Zootecnia;
Medicina Veterinaria, Artes Plasticas, Visuales y Afines,
Otros Programas Asociados a Bellas Artes;, Midsica;
Artes Representativas; Publicidad v Afines, Disefo,
Bacteriologia, Odontologia, Salud Publica, Optometria;
- (Mros Programas de Ciencias de |a Salud, MNutricién y
Dietética; Enfermeria; Terapiag; Medicina;
Instrumentacion  Chuirdrgica;  Antropologia;  Artes
Liberales; Geografia; Histona; Sociologia; Trabajo Social
¢ Afines. Filosofla, Teologia y Afines, Psicologia;
Lenguas Modemas, Literalura, Linglfistica y Afines;
| Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
| Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
| Comunicacién Social, Periodisme y Afines; Deporles,

Diaciocho {18) meses de |

expenencia profesional
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Educacién Fisica y Recreacion, Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacian,
Administracién; Contaduria Pablica, Economia; Biclogia;
Microbiologia y Afines;, Fisica; Geologia; Ofros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia v Afines; Otras Ingenierias, Ingeneria
Quimica y Afines;, Ingenieria Mecanica y  Afines,
Ingenieria Industnal y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones v Afines. Ingeniera Eléctnica y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Civil v Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos vy Afines; Ingenieria Biomedica y Afines;
Ingenieria Ambiental Sanitaria v Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afinas.

Taneta Profesional en los casos gue |a ley exija.

3.3.7.2 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo al Despacho del Contralor de Bogota, conforme a las
ofientaciones impartidas, para cumplr con los objetivos de la dependencia de acuerdo
con la normatividad vigente.
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‘ I, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

e R

Hacer seguimiento permanente a las sesiones desarrolladas en el Concejo de Bogeta
D.C., en los temas que involucran a la Contraloria de Bogota D.C., de manera que los
requerimientos hechos por éste, sean tramitados oporunamente.

Elaborar informe sobre Ias actividades del Concejo de Bogola y consolidar la
informacion que sirva de insumo para la elaboracion del Boletin Concejo y Control,
Recibir, tramitar y hacer seguimiento a las solicitudes de competencia del despacho
del Contralor, de acuerdo al procedimiento interna vigente.

Organizar reuniones, juntas y comités, gque deban desarrollarse por parte del
Contralor, de acuerdo con el protocolo del Despacho.

Tramitar las guejas y denuncias derivadas de las acciones ciudadanas, para su
solucion en los terminos legales establecidos.

Las demds que le asigne el jefe inmediato y que comrespondan a |a naturaleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constifucién Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desamrollo y politicas piblicas

Mormatividad relacionada con procedimientos de guejas vy reclamos,
Mecanismos de participacion ciudadana

Mormas anti tramites

Estatuio anticorrupcion

Mormatividad an materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte téenico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Crientacion al usuario y al ciuwdadanc Geslidn de procadimientos
Compromiso con la crganizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
‘Adaptacion al cambio

‘ Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en discipina academica del ndcleo | Diecioche (1B) meses de
basico de conocimiento en Administracidn, Antropologia, | experiencia profesional
Artes  Libersles; Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales;, Comunicacidn Social, Periodisma
Afines; Contaduria Publica; Derecho y Afines; Economia;
Filosofia, Teologia y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Ingenierla Ambental 3Sanitaria y Afines,
Ingenieria Clvil y Afines; Ingenieria de Sistemas
Telematica v Afines, Ingenieria Industrial v Afines,
Lenguas Modernas, Lderatura, Linglistica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Psicologia; Publicidad
y Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija,

— —ee

3.3.7.3 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Adelantar estrategias de comunicacion interna y externa de la entidad de acuerdo con los
lineamientos determinados por el Confralor de Bogota, para el posicionamiento de la
imagen corporativa, de acuerdo con la normatividad vigente.

| 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

d,

Ejecutar las eslralegias de comunicacidn internas y externas establecidas, para
armonizarias con las directrices del Contralor de Bogota.

Mantener las relaciones periodisticas y publicas con los medios de comumnicacion,
para fortalecer la imagen insttucional.

Desarrollar loz proyectos editoriales de la entidad, de acuerdo con log lineamientos de
la alta direccian.

Desarrollar contenides de las publicacionss y piezas de comunicacion interna y
externa ds la entidad establecidas, para armonizarias con las directrices del Contralor
de Bogota D.C.

Adetantar las revisiones bibliograficas sobre normatividad v técnicas relacionadas con
la mision de la oficina para contribuir al mejeramiento continuo de la misma.

Preparar y presentar los informes propios de |a dependencia que sirvan de insumo
para |a atencion de requenmientos, la toma de decisicnes y el mejoramiento continuo.
Las demas que le asigne el jefe inmediato y que comrespondan a la naluraleza del
cargo,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Mormas sobre la erganizacién y funcionamianto de la Contraloria.
Tecnologias de la Informacien y Comunicacionas
Técnicas actualizadas de comunicacidn masiva.
Relacionas Publicas.

Comunicacion organizacional

[isefio de piezas editonales

Manejo de programas de disefio y edicion
Publicidad y mercadeo.

Mormas anti ramites

Estatuto anticorrupcion
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Mormatividad en materia disciplinaria
Mormatividad en matena de contratacion estatal
Herramientas ofimaticas

V.COMFETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técreco - profesional
Orentacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cicdadano Gestion de procedimientos
Compromisc con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo &n aguipa
Adaptacion al cambio

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFPERIENCIA

Titulo profesional en discipiina académica del ndcleo | Diecioche (18) meses de
basico de conocimiento en: Anes Plasticas, Visuales y | expenencia profesional
Afines, Ciencia Pollfica, REelaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Penodismo y Afines; Disefio,
Lenguas Modermas, Lieratura, Linglistica y  Afines;
Publicidad y Afines,

3.3.7.4 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Il PROPOSITO PRINCIPAL
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Gestionar los procesos de confratacidn de la dependencia, conforme a la normatividad
vigente en |a matena y las necesidades de la misma, para su adecuado funcionamiento.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—
.

Elaborar y tramitar las necesidades de contratacidn que requiera la dependencia.

2. Adelantarla gestion de los contratos requerides con la Direccion Administrativa v
Financiera, en cada una de las etapas de lo$ procesos contractuales.

3. Proyectar ia evaluacion 1&cnica a los procesos de contratacion, conforme a la
narmatividad vigente y los procedimientos intemos, en la matana,

4. Programar y hacer seguimienta al Plan Anual de Adguisiciones de |a dependencia,
con el fin de identificar, registrar y divulgar la informacion relacionada con su
cumplimiento y'o necesidades.

5. Realkzar el seguimiento de la gestion de los proyectos de inversion correspandianies
a la dependencia y elaborar los reportes requendos.

6. Coordinar el proceso de radicacién de cuentas ante la Subdireccion Financiera de la
entidad

7. Proyeciar las Aclas de Liquidacion de los contratos gue asi lo requieran, de acuerdo a
|z establecido 2n las normas y procedimientos vigentes sobre |z matena.

B Proyeciar las respuesias a las paliciones de competencia de la dependencia y

realizar @l tramite correspondiente
8  Lae demas qua le asigne el jofe inmediate v que correspondan a |a naturaleza del

£argo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de Colombia.

MNormas sobre la organizacién y funcionamienta de fa Confraloria,
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Mormas ant tramites

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Pagina 457 de 681




e 2

CONTRALORIA

[ BOGERTA [

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERD DE 2021

“Por medio de la cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y de Compelencias
Laborales para los Empleos de {a Planta de Personal de la Contraloria de Bogofa, D.C."

Sistema Intagrado de Gestidn
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES —_POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje confinuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacitn efectiva
Cirizntacidn al usuario v al ciudadano Geslion de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

V1. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EAPERIENCIA

Titule profesional en discipiina académica del nicleo | Deeciocho (18) meses de
basico de conocimiento an: Administracion; Derecho y | experiencia profesional
Afines; Economia; Ingenieria Industnal v Afines,

Tarjela Profesional en los cagos que la ley exija.

3.3.7.5 OFICINA ASESORA JURIDICA

. PROPOSITO PRINCIPAL |

Gesticnar labores de representacion, sustanciacion y conceptualizacion juridica, en los
aspecios de competencia de la Oficina Asesora Juridica, requeridos para |a adecuada
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defensa de los intereses de |3 entidad y sus dependencias, oe conformidad con las
disposiciones legales vigantes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES \

10.

1.

12.

Atender las consultas verbales o escritas que sean presentadas a la Oficina Juridica
que sean agignadas por el jefe de la Oficina Asesora Juridica

Realizar en el andlisis y conceptualizacidn de los asuntos que sean remitidos a la
Oficina Juridica para unificar los pronunciamientos nstitucionales.

Preparar la defensa del caso de acusrdo con el tipo de accidn y la normatividad
vigente.

Estudlar la procedencia de solicitudes de conciliacion judicial y extrajudicial de la
accidn de repeticién o llamamiente en garantia de conformidad con lo establecido en
Ia ley.

Representar a la entidad en los procesos judicisles y extrajudiciales en los gue se le
haya olorgado poder para |2 adecuada defensa de los intereses y el cumplimiento de
la misién institucional.

Preparar los proyectos de actos administrativos, conceptos juridicos y de legalidad,
evaluacion juridica, convenios, derechos de peticion, informes, respuesta a consultas
y documentos, requendos para el cumplimients de la misién de la entidad.

Actualizar |la informacion sistematizada de los procesos judiciales a su cargo,
asagurando la calidad de los reportes requendos por 05 organismos de control.
Motificar y comunicar los actos administrativos de caracter particular y concreto que
expida el Confralor de Bogota D.C.

. Actuar como secretaric comun y secretario técnico del comité de conciliacion

conforme a las instrucciones del Jefe de |a dependencia.

Ornentar juridicamente a ofras depandencias de la Entidad en la proyeccion de actos
administratives © normatives, conforme & la normatividad y procedimientos
establecidos.

Realizar las acciones regueridas para verificar el cumplimiento de la politica de
prevencién del dafo anlijuridico de acuerdo con les lineamientos de la inslancia
competente.

Brindar apoyo técnico en la supervision y/o vigllancia de los contratos que le sean
asignados a la Jefatura de la Oficina y gue guarden relacion con las funciones
asignadas 2 la dependencia, de conformidad con la normativa vigente,
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13. Presentar propuastas para el dezsarrollo de los métodos, procedimientos v [a gestion
de la informacidn juridica de la Oficing y la Contraloria de Bogota, D.C. para
garantizar el cumplimienta de los abjelivos institucionales.

14. Preparar y presentar los informes propios de la dependencia gque sirvan de insume
para la atencién de requenmientos, |a toma de decsiones v el mejoramiento continuo.

15. Las demas que le asigne el jefe inmediato v que comespondan a la naturaleza del

cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Caonstitucion Palitica de Colombia.

Estructura de la Rama Judicial,

Fiezas y actuaciones judiciales.

Oeracho Adminstrativo, Civil, Laboral y Procesal.
Mormativa sobrne organizacion ¥ funcionamiento de fa Contraloria de Bogota.
Estatuto Organico de Bogota D.C,

Régimen de control fiscal

Mormatividad en matena de contratacion estatal
Mormas antl ramiles

Estatute anticormupcion

MNormatividad en matena disciplinara

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Apore técnico - profesional
Origntacion a resultados Comunicacién efectiva
Crigntacidn al usuarno v al ciudadano Sastidn de procedimiantos
Cempromisa con la organizacian Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equips
Adaptacidn al cambio
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VIi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compelencias laborales Transvarsales Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Defensa Juridica Megociacin

Planeacidn Argumsntacion

Vigidn estralégica

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del ndcleo | Diecioche (18) meses de |
basico del conocimianto en Deracho y Afines. experencia profesional

et L B e ot i

3.3.7.6 OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las Invesligaciones sobre la ocurrencia de hechos consfitutivos de posibles
faltas disciplinarias contempladas en la Ley Disciplinana.

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos disciplinarios gue se le asignen, en todas sus etapas, de
conformidad con la normatividad y procedimientos vigentas.
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2. Ejecutar las estrategias en matena preventiva disciplinaria, que le sean asignadas,
con el fin de garaniizar el cumplimienio efectivo de los principios v fines previsios en
la constitucion, la lay y los tratados intemacionales, en el gjercicio de la funcidn
plblica.

3. Proyectar los autos y providencias qgue le solicite el jefe de la dependencia de manera
eficiente y cportuna. de conformidad con la Ley y demas normas vigentes sobre 3
materia

4  Preparar y remitir los informes a |as autoridades competentes en relacién con los
procesos disciplinanos y demas actuaciones inherentes a las funciones de la Oficina,

5 Las demas que le asigne el |efe inmediate v que correspondan & la naturaleza del

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria

Estatuto Orgdnico de Bagota D.C.

HNomatividad en materia disciplinaria y jurispredencia especifica

MNormas anti tramites

Estatulo anticommupcidn

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrative
Sistama Intagrado de Geslién

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICOD
Aprendizaje continuo Aporta téenico - profesional
Orierntacian a resultados Comunicacion efectiva
Drientacidn al usuano ¥ al civdadano Zastidn de procedimisntos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisicnes
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio
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Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Dheciocho (18) meses de
basico del conocimienta en Derecho y Afines. experiencia profesional
Tarjeta Prefesional en log casos gue ia ley exija. |

3.3.7.7 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar laz actividades relacionadas con las etapas de |la contratacion, para el suministro
oportuno de los bienes v servicios a cargao de |a Direccidn, acorde a las necesidades de
las demas dependencias.

| Il 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 v la normatividad vigente,

2. Realizar 2l andlisis del sector, analisis de precios y el estudio de mercado para las
proyecciones de |os costos de los blenes y servicios gue requiera la Entidad, de
acuardo con la normatividad vigente,

3. Determinar las necesidades insiitucionales scbre los asuntos a cargo de la Direccién
¥ sugenr acciones para su debida atencion, de acuerde con los ineamientas del jgfe
inmediato, el presupuesto gue se establezea v los procedimientos inlemos.

4, Proyectar las comunicaciones o actos administrativos gue se requieran para la
atencion de los asuntos prapios de la Direccidn, conforme a fa normatividad vigente
en la materia.
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5. Mantener organizada, actualizada y a disposicidn, la informacion a su cargoe, como
insumo para la toma de decisiones y la etencion de los asuntos propios de la
depandancia.

. Laz demas que le asigne el jefe inmedialo y que correspondan & la naturaleza del
Cango.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidén Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Organizacion vy funcienamiento de la Contraloria de Bogota.
Confratacidn Adminisirativa.

Renimen presupueestal

Mormas anti tramites

Estatuto anticormupcidn

MNormatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ COMUNES ~ POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje cormtinuo Aporte tecnico - profesional
Oriertacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario v al ciudadano Gestidn de procedimisntos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decsiones
Trabajo en equipo
| Adaptacién al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales |
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Area o proceso: Compra Pablica Atencion al detalle
Vieidn estraténica Negociacion

Trabajo @n equipo y colaboracion Capacidad de analisis
Plansacién

Comunicacidn efactiva
Creatividad e innovacion
Resolucion de conflictos

VIL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica an el nicleo Dieciocha (18) messs de
basico de conccimiento en: Administracién; Arquitectura; | experiencia profesional
Bibliotecologia, ofros de Ciencias Sociales y Humanas,
Contaduria Fublica; Dereche y Afines; Disedo.
Economia, Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Agroindusirial, Alimentos y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria v Afines; Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de
Sigtemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicacionss y
Afines; Ingenieria Industrial y  Afines; Ingeniena
Mecanica y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos que 1a ley exija.

| 3.3.7.8 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA |

-l e e

‘ Il. PROPOSITO PRINCIPAL |

Realizar las acciones administrativas relacionadas con la implementacién del proceso de
Gestion Ambiental de |a Entidad conforme a la normatividad vigente.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Crientar la formulacion e implementacion del plan institucional de gestdn ambiental —
PIGA conforme a la normatividad vigente en materia ambiental, las directrices de
orden Nacional y Distrital y los lineamientos establecidos por la Enfidad.

Elaborar propuestas & implementar los procesos, procadimientos vy herramientas
ambientales de acuerdo a los lineamientos astablecidos por la Entidad.

Proponer estrategias, disefiar y organizar actividades pedagogicas de capacitacion v
sansibiizacion frente a los temas ambientzales, dirigidos a los servidores pablicos de
la Entidad en &l marea del Plan Institucional de Gestion Ambiental = PIGA y la
rarmatividad vigente en la materia.

Adelantar las actividades necesarias para la gestidn integral de residuos generados
en la Entidad de acuerda con la normatividad vigente.

Recopilar v organizar los documentos generados en desamallo del proceso de gestidn
ambsental de la Enfidad, para mantenér el archivo de consulta actualizado conforme a
los lineamientos establecidos en lz entidad en materia de Gestion Documental,
Realizar los informes pericdicos de su competencia de acuerdo con og lineamiantos
Institucionales y la normatividad vigente y

. Registrar y consolidar datos estadisticos relativos a los temas ambwentales que

afecten la entidad, que permtan analizar tendencias y oporfunidades de mejora,
teniendo en cuenta los criterios definidos por la Direccion,

Participar en los eventos interinstitucionales relacionados con el desamrollo de
politices ambiantales a nivel distrital v nacional, previa autorizacion y direcincas del
jefe inmediato.

Atender y arientar a usuarios internos, externos yo cudadanos, en materia de gestidn
ambiental conforme a la normatividad vigenie,

10.Las demas que la asigne & jefe inmediato v gue cormespondan a la naturaleza del

cango.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidén Politica de Colombia,

Crganizacitn y funcionamiente del Estado y del Distrito Capital.
Crganizacion y funcionamiento de la Confraloria de Bogota.
Sistema Integrado de Gestidn,

Normatividad en materia de Gestion Amblental
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Mormatividad en materia disciplinaria.

Harramientas ofimaticas.

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Cirientacion al usuario ¥ al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso ¢on la erganizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adapiacién al cambio

¥l. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ) EXPERIENCIA

Afines.

Titule profesional en disciplina académica en el nicleo
basico de conocimiento en: Administracian; Biclogia,
Microbiologia vy Afines; Derecho y Afines; Geclogia y
olros programas de Ciencias MNaturales, |ngenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y

Tarjela Profesional en los casos que lo exija la Ley.

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional

FINANCIERA - PRESUFUESTO

3.3.7.9 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA -~ SUBDIRECCION |

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar &l presupuesto anual de gastos de funcionamiento & inversidén para el manejo
eficiente y eficaz de los recursos financieros de la entidad, de conformidad con la
narmatividad vigente y al Plan Estratégico institucional.
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lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las normas y procedimientos de orden contable, presupuestal y de tesoreria, v
en genaral del sistema financiero aplicade en la Contraloria de Bogota D.C.

2. Elaborar y consolidar el proyecto de presupuesto para su presentacion anualmente
ante la SHD.

3. Elaborar la contabilizacion y rendicion de informes fiscales y presupuestales, de la
Contraloria de Bogota D.C.

4. Registrar los movimientos de |las apropiaciones y en gereral todos los gastos
relacionados con la ejecucion presupusestal de la Contraloria de Bogota D.C.

5. Elaborar gl Plan Anual de Caja (PAC) y las reprogramacionas, hacienda el respectivo
registro, en el programa correspondienta.

6. Gestionar la ejecucion presupuestal para dar cumplimierto oportuno a los gastos de
funcionamiento & inversion,

7. Orientar en trdmites de cedificades de disponibilidad presupuestal a las dependencias
que o requieran.

8, Elaborar fos informes segun las normas fiscales y administrativas vigentes sobre &l
area, con el fin de contnbuir a la gestion de la entidad.

8. Las demas que le asigne ei jefe inmediato ¥ que comespondan a la naturakeza del
cargo

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES —|

Consfitucién Politica de Colombia,

Marmas sobre la onganizacion y funcionamiento de la Contraloria,
Estatuto Cirganico de Bogota D.C.

Normatividad en matena de contratacidn estatal
Mormas de Hacienda Plblica.

Estatuio Organico de Presupuesto.

Normatividad contable y del manejo de Tesoreria
Herramigntas de andlisis financiero

Mormas anlitramites,

Estatuto anficorrupcion.

Mormatividad en materia disciglinara.

Sistema Integrado de Gestion,
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Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

[ COMUNES POR NIVEL JERARCQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Crientacion a resultados Comunicacion efactiva |
Orientacion al usuario y al cudadano Gestidén de procedimientos
Compromiso con la arganizacian Instrumentacién de decisiones |
Trabajo en equipo

_Adaptacion al cambio |

Compelencias |aborales Transversales | Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestion Financiera MNegociacion
Manejo eficaz y eficiente de recursos Transparencia

Vil REQUISITOS DE ESTU I:H-tﬁ ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en ef niclec | Dieciocho {18) mesas de
basico de conocmiento en: Administracion; Contaduria | expenendcia profesional
Pablica; Econemia, Ingenieria Administrativa y Afines
Ingenieria Industrial y Afines.

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

3.3.7.10 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION
FINANCIERA - CONTAEBILIDAD
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Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades correspondientes a la gestion contabla y financiera de la entidad,
para su adecuado funcionamients y desarrallo, de acuerdo con la normatividad vigente.

lii. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

L

8

:

Confrolar gue los avances concedidos por cualguier conceplo S8 |legalicen
oportunamente y de acuerdo a las normas.

FPreparar las cuentas de cobro y hacer seguimiento para ablener el pago de las
MISMmas.

Identificar, analizar y registrar los hechos econdmicos vy financieros originados en las
diferentes areas de gestion que participan en &l proceso contable de acuerdo al
Régimen de Contabilidad Pdblica.

Elaborar los registros confables y responder por los estados financieros con base en
los balances generados por el sistema, de acuerdo a lo establecido por la Contaduria
General de la Macion vy las directrices de la Secretaria de Hacienda.

Revisar, analizar, confrontar y conciliar los hechos econdmicos generados por les
areas de gestion, con la informacibn contable del aimacén e Inventarios,
incapacidades, ndmina, prestaciones sociales y aportes, procesos judiciales, titulos
de proceso judicial, entre otros.

Analizar y conciliar [as operaciones reciprocas, asi como las concilaciones bancarias
mernsuales,

Verificar y conciliar la informacion de Tesoreria y Contabilidad para la declaracion de
impuestos.

Liguidar los Iimpuestos v elaborar ordenes de pago de provesdores. contratistas.
servicios publicos, anire ofros

Cargar yio elaborar las Relaciones de Autorizacion de nomina ¢ aportes sociales.

10.Realizar las actividades de cerre contable, conforme a la normatvidad v

procedimients establecido.

11.Elaborar los informes de caracter contable, financiers y de gesfion, de acuerdo a las

narmas vigenias,

12.Las demas que le asigne al |efe inmadiato y que correspondan & la naturaleza del

cargo,
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Mormas sobre la organizacion y funcionamiantoa de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mormatividad en materia de confratacion estatal
Mormas da Hacienda Plblica.

Estatuta Organico de Presupuasto.

Mormatividad contable y del manejo de Tescreria
Herramientas de analisis financiero,

Mormas antitrdmites.

Estatuto anticorrupcidn.

MNormatividad en materna disciplinana,

Sistema Integrado de Gastian,

Hemamientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
| Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuarnio y al ciudadano Gestidn de procadimientos
Compromisa con |la organizacion Instrimentacion de dedsiones
Trabajo en equipa
Adaptacidn al cambio

| ¥l. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transvarsales
rea o proceso: Gestidon Financiera Negociacon
Manejo eficaz y eficiente de recursos Transparencia
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Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

! FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en discipling académica en el nucleo | Dieciocho (18) meses de
basico de conocimiento en: Contaduria Publica, experiencia profesonal
Tarjeta Profesional en los casos que lo exija la Ley.

3.3.7.11 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
CONTRATACION

I PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos comespondientes a la gesfion confractual,
para el adecuado funcionamiento y desarrolle de |la entidad, de acuverdo con la
normatividad vigenie

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos de contratacion y convenios gue requiera s Contraloria de
lE.ngnté. 0. C.. para su debido funcionamienta, conforme a la normatividad vigente en
& materia.

2. Elaborar y framitar |as minutas de contratos y los proyectos de actos administratives
que se requieran para resolver novedades o modificaciones que se presenten en la
gjecucidn de los mismos y gue soliciten las dependencias ywo supervisores de los
confratos, atendiendo la normatividad v procedimientos que rigen la materia.

3 Adelantar la actualizacidn parmanentemente dal Manual de Contratacion que debe
regir el proceso de gestion contractual de la Contraloria de Bogota, D, C.

4. Realizar las actividades requeridas para |la gestion de los contretos en las diferentes
etapas, acorde a |as necesidades de las dependencias y teniendo en cuenta los
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8.

requerimientos de operacon de la entidad, conforme a lp dispuesto en &l Manual de
Contratacian y el procadimianto interna.

Preparar el Plan Anual de Adgquisiciones de acuerdo con las necesidades de compra.
Realizar la seleccion de provesdores teniendo en cuenta la normativa v |2 oblencidn
de mayor valor por dinero,

. Proyectar junto con el area técnica y subdireccion financiera las respuestas a [as

peticiones, consultas y requerimentos que, sobre el proceso de gestion contractual
de |la Contraloria de Bogota, D C., presenten las dependencias y los particulares con
interés, an esios asuntos.

Adelantar actividades que permitan liguidar los confratos suscritos por la entidad, de
acuerde con lo establecido en las normas v procadimientas vigentes sobre |la mataria.
Preparar los reportes e informes que le sean solicitados por las autornidades
adminizstrativas u drgancs de confral.

10 Aimentar el sistema de infermacion previsto para diligenciar, registrar y hacer

seguimiente de todos los procesoes contraciuales gue adelante la entidad.

11.Tramitar los procesos contractuales a traves de la plataforma de la contratacion

piblica o la gue haga sus veces.

12. Las demas que le asigne el jefe inmedialo y que comaspondan a la naturaleza del

Cargo,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucidn Polifica de Colombia

Mormas sobre la organizacion y funcionamients de la Contraleria.
Estatuta Organico de Bogotd D.C.

Organizacitn y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Mormatividad en matena de contratacion estatal

Normas de Hacenda Pablica

Mormas antl Iramites

Estatuto anticomupcion

Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencloso Administrativo
Mormatividad en matena disciplinana

Sistermna Integrado de Gastién

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprandizaje continuo Aporte técnico - profesional
Oriertacion 2 resultados Comunicacion efectiva
Oriertacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisionas

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

_ ]

| Competencias laborales Transversales

Compeiencias comunes Transversakes

Area o proceso: Compra Pdblica

Atencion al detalle

Vislon estratégica MNegociacion
Planeacian Capacidad de analisis
Creatividad e innovacion

| Resclucién de conflictos

[ Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conccimiznio en Derecho y Afines.,

| Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Dieciochs (18} meses de
experiencia profesional
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| 3.3.7.12 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

Il PROPCSITO PRINCIPAL

Ejecutar los programas y provectos correspondientas a la gestion de recursos fisicos,
para el adecuade funciopamiento v desarollo de la enfidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Reakzar los estudios previos para |a contratacion de bisnes y servicios que requiars
la entidad de acuerdo con las necesidades y |a normatividad vigente

2. Realzar las proyecciones de los cosios de los biepes ¥ senvicios gue raguiera la
Entidad de= acuerda con la normatividad vigents.

3. Elaborar el registro de las necesidades institlucionales de elementos de consumo para
las dependencas de la Contraloria de Bogota, D.C de acusrdo con 1as necesidades y
los lineamiantos establacidos por la Alta Direccion.

4, Reakzar el procedimiento reguerdo para @  adguisicion, contratacion,
almacanamiento, suministro, registro, controd v aseguramiento de bienes y servicios
de |la Cortraloria de Bogota, de acuerdo con las disposiciones legales, procedimiento
¥ reglameantos

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

6. Elaborar los informes segin las normas fizcales y administrativas vigentas sobre la
materia de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Las demas que le asigne el jefe inmediata y que comrespondan a la naturaleza del

cargo
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v, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Crganizacion 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.
Mormas anti tramites

Eztatuto anficorrupcian

Mormatividad en matena disciplinana

Sistema Integrade de Geslidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug Aporte técnico - profesional
Crrientacion a resultados Comunicacion efectiva

Orientacidn al usuano y al ciedadano Gestion de procedimientos
Compramiso con 13 organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestién de Servicios | Transparencia

Administrativos Gestion de procedimientos de calidad
Cnertacion al usuario y al ciedadano |

Resoluckon de conflictos

_Toma de decisiones |
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( Vil REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nlcleo | Dieciocho (18) meses de
basice de conocimienta en: Administracién; Contaduria | expenencia profesional
Piblica;, Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria de Sistermnas,
| Telematica y Afines;, Ingenieria Industrial y Afines;
| Ingernieria Mecanica y Afines

3.3.7.13 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES - ALMACEN

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar v confrolar todas las activdades relacionadas con los inventarios de la
propedad planta y equipo da |a enlidad

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y realizar los procesos de toma fisica de bienes propedad, planta y egquipo
- PPYE de la entidad.

2. Formular propuestas de mejoras tecnoldgicas y administrativas para el control y
gestion de inventarics de la entidad con el fin de contar con inventarios confiabies y
actualizados.

3. Hacer seguimiento y verificacion de la informacion arrgjada por los diferentes reportes
de Administracion de blenes, asi coma a los bienes gue parmanacen en bodega
repartande informe penddice al Almacenista General.

Pagina 477 de 681




Sy

COMTRALORIA

R B0 A, D

RESOLUCION REGLAMENTARIA N 003 pEL 17 DE FEBRERO DE 2021

“Por medio de ia cual se modifica el Manual Especifico de Funclones y de Compelencias
Lahorales para los Emplens de la Plania da Personal de la Contraloria de Bogota, D.C." \

4, Actualizar los procedimientos de manajo y control de inventarics de acuendo con los
procedimientos establecidos y el Sistema Integrado de Geshon.

&, Efectuar revision permanente a la clasificacidn y organizacion de |os biznes en el
caldlogo del sistema de administracién de inventarios.

6. Plantear cronogramas de trabajo de las achividades correspondientes y programadas
en el drea de almacén con su respectiva supervision de cumplimiento.

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

2. Las demas gue ke asigne el jefe inmediatc v que comespondan 8 |8 naturaleza del

cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Crganizacién y funcienamiente del Estado y del Distrito Capital.
Organizacion y funcionamianta da |a Contraloria da Bogota.
Eztatute Orgénico de Bogoeta DLC.

Mormatividad en matena de contratacion estatal

Tecnicas v normatividad sobre manejo de almacén € inventarios.
Normas antitrdmites,

Estatuto anticorrupcian.

Mormatividad en materia disciplinana.

Sistema |ntegrado de Gestidn.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aparte téonica - profesional
Oriertacidn a resultados Comunicacion efectiva
| Driertacion al usuario y al ciedadanc Gastion de procadimientos
Compromigo con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio
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VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales Competencias comunas Transversales
Areao proceso: Gestion de Servicios Transparencia |
Administrativos
Resolucién de conflictos |
Toma de decisiones

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA

 FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nicleo | Disciocha (1B) meses de
basice de conocimente  en:  Administracion: | experiencia profesional

| Arquitectura; Contaduria Puablica, Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Admirsstrativa y Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierla Civil y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines.

_Tarjeta Profesional en los casos gue lo exija la Ley.

3.3.7.14 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUEDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

il PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar loz planes, programas y proyectos correspondientes a la gestion de servicios
gensrales, para el adecuado funcionamiento y desamollo de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigenie.
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las acciones requeridas para el mantenimiento y mejora de ios bienes
muebles & inmuebles de la Confraloria de Bogota, D. €., confoeme a los
procedimientos internos establecidos v los lineamienios del supenor iInmadiato

2. Asegurar y controlar fa prestacion de los servicios de conmutador, telefonia,
vigilancia, electricidad, aseo y demas servicios concermentes al mantenimiento,
consenvacion v seguridad de las instalaciones y edificios sedes de la Contraloria de
Bagota, D. C.

3. Gestionar los servicios de lransporte y manienimiento del parque automotor de

propiedad de la Contraloria de Bogota, 0. C.
4 Desarroilar los procedimentos, criterios y actividades relacionadas con la gestion

dacumenial de la enfidad, de conformidad con la normatividad vigente an la materia,
lineamientos de las autoridades competentes v del superior inmediato,
5. Preparar y presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para la atencién de requernmientos, la toma de decisiones y el mejoramiento continua.
6. Las demas que le asigne el jefe Inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cango,

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia,

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

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Técnicas v normatividad sobre gestion docurmental.
Marmas anti tramites

Estatuto anticorrupcian

Mormatividad en materia disciplinaria

Sistama Integrado de Gestion

Herramientas ofimédticas
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I
COMUNES
Aprendizae continuo
Orientacitn a resultados
Qrientacion al usuario y &l cudadano
Compromiso con 12 organizacion
Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARCQUICO
Aporte técnico - profesional
Comunicacion efectiva
Zesticn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

‘ 3 I
V. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales

Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestion de Servicios

Transparencia

Administrativos
Resolucion de conflictos
Toma de decisiones

VL

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

=

Titulo profesional en disciplina académica en el niclec
| basico de conocimiento en: Administracion, Arquitectura;
Biblictecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Derecho y Afines, Economia; Ingenieria Ambigntal,
Sanitaria vy Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Eléctrica ¥ Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines. Ingenieria Industrial vy
Afines: Ingenieria Macanica v Afines

Tarjela Profesional en los casos que la ley exija,

Dieciocho (18) meses de
experiencia profesional
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3.3.7.15 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES - GESTION DOCUMENTAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar v actualizar los planes, programas, procedimientos e  instrumentos
archivisticos, dando aphcacion a la narmatvidad vigente en la matena, ineamientos de las
autoridades competentes v el plan esiratégicoe institucional.

lli. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Proponer y actualizar el plan instituconal de archivos, programas € instrumentos
archivisticos, asi como las actividades necesarias para su ejecucion, afineado con el
plan esfratégico institucional v 1a normatividad vigente.

2. Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la
normatividad v metodologias establecidas.

3. Orentar téenicamente a3 la entidad en materia de gastion documental, acorde a los
lineamientos v procedimientos vigentes en la maternia.

4, |mplementar las Tablas de Retencion Documental en la enfidad, conforme a la
normatividad vigente y los procedimiantos intermos.

& Onentar y verificar @l cumplimiento de las actividades del proceso gestién documaental
en la entidad.

6. Realizar k@ revision lécnica de los proocedimientos de la entidad, respecto a flujo
documental y registros definitivos

7. Aplicar la disposicidn final de los documentos de acuerdo con las Tablas de Retencion
yio Valoracion documenial,

8. Coordinar las transferencias pnmarias y secundaras de la entidad, conforme al
procedimignto intermo establecido.

4. Proponer & implementar los crtenos de gestdén documental electronica y
administracion de archivas de acuerdo con la normatividad v estandares establecidos.

10. Realizar actividades ancaminadas a implementar las heramientas tecnoldgicas en
materia de geslion documental y administracion de archivos con base en la
normatividad vigente.
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11, Recomendar estrategias de accesibilidad de [a informacion institucional con bass en
laz necesidades y requerimientos de Ias instituciones y ciudadanos.

12, Las demas que le asigne &l |afe inmediate ¥ que comespondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Palitica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital,
Crganizacidn y funcionamiento de ka Contraloria de Bogota
Estatuto Organico de Bogota D.C,

Mormatividad Archivistica

Ley de transparencia

Estatuto anticorrupcion.

Sistema Integrado de Gestion,

Herramienias ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES . POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orentacidn al usuario v al ciudadana Gaestion de procedimienios
Compromiso con |a organzacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo Manajo da Ia informacion y de los recursos
Adaptacidn al cambio Uszo de tecnologias de la informacion y la
Comunicacion
Confiabilidad técrica
Capacidad de andlisis

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestién Documental Atencidn al detalle
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Atencidn a Requerimientos | Planificacion del trabajo
Creatividad & innovacion Sestian de procedimientos de calidad

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acagemica en el nucieo | Dieciocho (18) meses de
basico de conocimiento en: Bibliotecologia, Ofros de | experiencia profesional
Ciencias Sociales y Humanas,

Taneta Profesional en los casos que la ley exija.

Requernmiente: Tareta o matricula profesional de
archivista o el cerificadn de Inscripoidn en el registra

unico profesional segin el cago, expedide por el Colegio

3.3.7.16 OFICINA DE CONTROL INTERNO l

Il.  PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar y evaluar el estado del Sistama de Control Interno de la Contraloria de Bogota
D.C. de acuerdo con la normatividad vigente, con el fin de garantizar &l cumplimienta

efectivo de las funciones de [a enfidad, la adecuada administracion de los recursos v el
mejoramianta continuo.

. .  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejmcutar ol Plan Anual de Auditorias Internas conforme a las instrucciones imparbdas
por &l superior inmediato, identificando debilidades v forialezas, que parmitan amitir
las recomendaciones necesarnas para la mejora continua de |a entidad,
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2. Ejecutar las auditorias internas al Sistema Integrade de Gestién para verificar el
cumplimianto de los requisites de las normas vigertes, en procura de 3 mejora
confinua del Sistema Integrade de Gestion en la entidad.

3. Efectuar seguimiento a las accicnes contenidas en los planes de mejoramiento
suscritos por la Contraloria de Bogota D.C., con los diferentes enles de control v los
derivados de las auditorias internas, con el fin de establecer su cumplmiento y
orientar las acciones comectivas.

4 Orientar a la entidad hacia ia efectividad de los controles, de acuerdo con las metas v
ohjetivos

5. Examinar la efectividad de la gestién del riesgo de acuerdo con las mefodologias
establecidas.

8. Cumplir con requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los paramatros
y la normatividad vigente.

7. Proponer y ejecutar estrategias para el fomento de & cultura del autocontrol,
conforme a los lineamientos sefalados

8. Efectuar seguimiento a los planes y programas de la entidad, con el fin de establecer
2l grado de avance y cumplimianto de la mision instilucional.

9. Adelartar las revisiones bibliograficas v normativas sobre tecnicas vy sslamas
adminkstrativos yo financieras pertinentes para contribuir al mejoramiento continuo de
la dependencia,

10.Las demas que le asigne el jefe inmediato v que corespondan a la naturaleza del
Cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituzidn Politica de Colombia.

Mormas sobre la organizacion y funcionameento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacidn de Bogota D.C.

Flan de Desamollo y paliticas plblicas.

Estatuto Organico de Bogota D.C. de Presupuestio.

Mormatividad en matena de contratacién estatal

Fégiman de control fiscal

Mormag anti iramites

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad en malena disciplinana

Normatividad referente al control interno para la Administracion Pdblica.

I 681 Bl
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Técnicas de auditoria a la gestion publica.
Sisterna Integrado de Gesfidn
Herramientas ofiméaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacidn al usuario y al cicdadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipa

Adaptacién al cambia

T COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Oriertacion a resultados Comunicacion efectiva

Gestidn de procedimianios
Instrumentacion de decisicnes

¥l. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales

Compsetencias comunes Transversales

Area o proceso: Control Interno

Capacidad de analisis

Creatividad e innovacian Transparencia
Liderazgo Atencion de requerimientos
Resolucidn y mitigacion de problemas
Vinculacion interpersonal
Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA
{
| FORMACION ACADEMICA EXFPERIENCIA

| Titulo profesional en discipiing academica del nicleo
basico del conocimiento en: Adminstracidn, Ciencia
Falitica, Relaciones Intermacionales; Contaduria Publica,
Derecho y Afines; Economia; Ingeniaria Administrativa y
Sanitana y Afines;

Afines;  Ingenierda  Ambental

Dieciocho (18) meses de
axperiencia profesional
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Industrial y Afines. Psicologia.

3.3.7.17 DIRECCION DE FLANEACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

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

i, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el disefio @ implemeantacion del sistema de seguimiento y medicion de |2
gestion, en coordinacion con las depandencias de la entidad, que permita evaluar su
desampefio organzacional.

2. Ejecutar las actividades de formulacion de politicas, planes, programas, proyectos,
procedimientos, metodologias v estudios, que permitan el cumplimiento de fa misidn
institucional.

3. Rewigar el disedo, implementacion, documentacion, mejora v sostenibilidad de
sigtemas de gestion y control que |a Contraloria deba adoptar

4, Consolidar el informe de resultados de la gestion institucional para la toma de
dacisiones y praparar los informes y rendicion de cuentas para la ciudadania y las
instancias compatentes.

5. Elaborar los informes de gestion sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
programas, para evaluar la gestion de 2 entidad.

6. Revizar técnicamente log documeniog, procedimientos, planes y programas gue
adopte la entidad, para asegurar la armonizacion, implemeantacion y avaluacién de los
MISMOs.
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7. Realzar la programacién de las actividades y tareas a cargo de la dependencia para
lograr una adecuada respuesta a las demandas institucionales.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Mormas sobre la erganizacidn v funcionamianto de la Confraloria de Bogota D.C.
Eztatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrallo v politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesio.

Metodologia para la formulacion y evaluacian de proyectos.
Sistermna Integrado de Gestidn

Mormas anti ramites

Estatuto anticormupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Sistemas de Geslion basados en estandares internacionales
Herramientas de control y seguimianto a la Gastion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARGQUICO
Aprendizaje continue Aparte técnico - profesional
Criertacién a resultados Comunicacidn efectiva
Origrtacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacian al cambio

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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| I
Compelencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Planeacion estatal Integridad Insttucional

Capacidad de Analisis

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA '
Thtulo profesicnal en disciplina académica en el nucleo | Dieciocha (18] meses de
basico de conocimienis en: Administracion; Clencia | experiencia profesional
Poiitica, Relaciones Internacionales; Contaduria Poblica;
Economia; Ingenierla Administrativa y Afines; Ingeneria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de Sislemas,
Telematica y Afines, Ingenieria |ndustrial y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines; psicologia

Tarjeta Profesional en los casos gue la ley exija.

3.3.7.18 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de disefio, implementacion y seguimiento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos relaclonados con |a administracicn de
la plataforma tecnoldgica y los sistemas de informacidn de la Contraloria de Bogota D.C.,
para el adecuado funcionamiento tecnologico de la Entidad, de acuerde con la
normatividad vigante.
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ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar las necesidades de Hardware y Software que requiera la Coniraloria y
elaborar los estudios que permitan viabilzar dichas necesidades,

2 Implementar las tecnologlas v sistemas de  informacidn  reqgueridos  para  al
cumplimianio de la Misidn de la Contraloria de Bogota D.C.

3. Proponer a la Direccion estrategias para 1a formulacon, desarmolle & implementacion
de planas y politicas relacionados con la tecnologia informatica, para el cumplimianto
la misidn de la entidad.

4. Prestar el apoyo t&cnico requerdo por los clientes y partes interesadas para dar
cumplimiento a la misién institucional,

5. Adelantar |as revisiones bibliograficas sobre técnicas y sistemas de informacion
refacionadas con la misién de la dependencia para contribuir al mejoramisnto
continug de la depandencia,

6. Preparar y presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para |a atencidn de requenmientos, |a toma de decsiones v el mejoramiento continuo.

7. Las demas que le asigne el jefe inmediato ¥ que corespondan a la naturaieza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conshitucion Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento dal Estado y del Distrito Capital

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

Administracion de Sistemas de informacion y Centros de Compute

Herramientas ofimaticas avanzadas

Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicaciones.

Paolitica de Gobierno Digital o lo definido por el Gobierno Nacional, en esta materia
Normas anti tramites

Estatuto articorrupcion

Normatividad en matena disciplinana

Mormatividad de licencias

Sistema Integrado de Gestidn
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

| POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaie confinuo

Orientacion a resultados

Origntacién al usuario v @ cudadano
Compromiso con g organizacion
Trabajo en aquipo

Adaplacién al cambio

Aporte técnico - profesional
Comunicacion efactiva
Gesfidn de procedimisntos
Instrumentacion de decisiones

V. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Ewﬂpaianr:ias laborales Transversales

Area o proceso: Gestion Tecnolégica
Manejo eficazr y eficiente de recursos
Creatividad e innovacion

Comunicacian efectiva

| Resolucion de Problemas

Competencias comunes Transversalas
Transparencia

Flanificacion del Trabajo

Gestidn del Cambio

—

| V.  REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica en el niclec
basico de conocimiento en: Administracion; Ingenieria de
Sisternas, Telematica y Afines; Ingenieria Electrica vy
Afines; Ingenieria Elecirdnica, Telecomunicacionas y
Afines; Ingenieria Industnal y Afines; Otras Ingenierias.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija,

Dieciocho [18) meses de
experiencia profesional

Pagina 491 de 681




CONTRALORIA

D REMHGUHT A 10
RESOLUGION REGLAMENTARIA N® 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

‘Por medio de & cual s modifica e Manual Especiiico de Funciones y de Compefencias
Labaraies para los Empleos de la Planta de Personal de [a Contraloria de Bogota, D.C.°

3.3.7.19 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS

| |
| COMUNICACIONES- SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS |

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar log planes, programas y proyectos cormrespondientes a la gestion de recursos
tecnoldgicos, para el adecuads funcionamierto ¥ desarrolio de |a entidad, de acusrda con
la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes de contingencia inherentes a los recursos y senvicios del hardwarne
y comunicaciones de |a entidad de acuerdo con log lineamientos ¥ la nermatividad
vigarnie.

2. Elaborar el registro de las necesidades nstitucionales de equipos informaticos y

elementos de consumo para las distintas dependencias de la Contraloria de Bogota

D.C.

Realizar el seguimiento a los inventarios de hardware y comunicacionas de la entidad

de acuerdo con la normatividad vigente,

Atender la solicitud de provisidon de los equipos informalicos para las dependencias de

la Contraloria de Bogota, 0. C., de acusrdo con |a programacion establecida.

Realizar ol mantemmiento adecuado a los equipos de compulo de acuerdo a las

necesidades y a la programacion establecida.

Preparar ¢ presentar los informes propios de la dependencia gue sirvan de insumo

para a atencidon de requerimientos, la toma de decisiones y el mejoramiento continua,

Las demas gue ie asigne el jefe inmediato y gue cormespondan a la naturaleza del

cango

N e om s w@

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.
Crganizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
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Normas sobre la organizacion y funcionamianio de la Confraloria.
Estatute Organico de Bogola DT

Administracion de Sistemas de informacian y Centros de Computa.
Herramientas ofimaticas avanzadas

Harramientas de desarrolio, redes y telecomunicaciones,

Politica de Gobierno Digital o o definido por &l Gobierno Nacional, en esta materia
Normas anfi tramites

Estatulo anticormepcion

MNormatividad en materia discipiinaria

Normatividad de licencias

Normatividad en materia de contratacion estatal

Sistema Integrado de Gestion

. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte tecnico - profestonal
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al cludadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacian Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equpo |
Adaptacién al cambio E

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestion Tecnoldgica | Transparencia
Manejo eficaz y eficiente de recursos | Planificacien del Trabajo
Creatividad € innovacion Gestion del Cambio
Comunicacion efectiva
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Wil REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACHIN ACADEMICA | EXFERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica en &l nicleo | Dieciocha (18) meses de
basico de conocimiento @n: Administracion; Ingenieria de | experiancia profesional
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctnca vy
Afines; Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones vy
Afines:; Ingeniaria Industrial y Afines; Oras Ingenierias.

Tarjeta Profesional an los casos que |a ley exija

3.3.7.20 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LAS
COMUNICACIONES- SUBDIRECCION DE LA GESTION DE LA INFORMACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejgcutar los programas y provectos comespondientes a los sistemas de informacidn y el

desarrollo del software requendo para el cumphmiento de los objetivos v [a mision de |a
Contraioria de Bogota, D.C

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las metodologias en maferia de sofiware requeridos por la contraloria de
Bogota de acuardo con las instrucciones y lineamientos de la alta direccion.

2. Ejecutar las soluciones tecnolégicas para oplimizar los procesos requerndos en la
Entidad de acuerdo con las necesidades v los linsamiantos de la Alta Direccidn.

3. Realizar los estudios que permitan determinar la factibilided técnica y econdmica de
desarmrollar yo adquiric las aplicaciones que requiera la Contraloria de Bogota para el
cumphimiento de los objetivos institucionales,
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Atender |0 requenmientos que en matena de sistemas de INformacion Ssean
solicitados por las dependencias de acuerdo con |2 programacion astablaecida,
Actualizar los manuales de aplicaciones de acuerdo con |os lineamientos y la
normatividad vigente.

Elabarar los procesos de flujo, procesamiento v utilizacion de la organizacion de
acuerdo con los procedimientos vigentes

Realizar segquimiento a los sistemas de informacion reguerdos por las dependencias
de acuerdo con la nomatividad vigente v los lineamientos establecidos

Las demas que le asigne el jefe inmadiato y que correspondan a |a naluraleza del
cargo.

e N @ o, &

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion vy funcionamiento del Estado v del Distrito Capital

Normas sobre la organzacion y funcionamianto da la Contraloria de Bogata D.C.
Eslatuto Organico de Bogota D.C.

Administracion de Sistemas de informacion v Cantros de Computo.
Herramientas ofimaticas avanzadas

Hemramientas de desamolio, redes v telecomunicacicnes.

Palitica de Gobierno Digital o lo definido por el Gobierno Nacional, en esta materia
Mormas anii tramites

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad en materia disciplinarna

Momatividad de licencias

Normatividad en materia de contratacion estatal

Sistema Infegrado de Gestidn

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orlentacion a resultados Comunicacion efactiva

Orientacion al usuario vy al ciudadanc Gestidn de procadimientos
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Compromise con |a organizacion Instrumentacion de decisicnes

Trabajo en eguipo
Adaptacidn al cambio

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

_Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales
Area o proceso; Gestion Tecnologica | Transparencia
Manejo eficaz v eficiente de recursos Planificacidn del Trabajo
Creatividad e innovacian estion del Cambio
Comunicacion efactiva
Resolucidn de Problemas

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en &l nucleo | Dieciocho (18) meses de
basico de conocimiento en. Administracion; Ingenieria de | expenencia profesional
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingeneeria Electronica, Telecomunicaciones
Afines: Ingenieria Industnal y Afines; Ofras Ingenierias.

Tarjeta Profesional en log casos que 1a ley exija,

3.3.7.21 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

. PROPOSITO PRINCIPAL
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Elecutar los proyectos y programas para fortalecer integralmente el talento humano en la
entidad de acuverdo a la nommatividad vigente, lineamientos y a sus competencias
laborales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar el informe de necesidades de talento humano y perfiles @n cada una de las
dependencias de acuerdo 3 las necesidades insttucionales.

2. Elaborar los proyectos de actos administrativos relacicnados con la gestion de la
dependencia para la firma del jefe inmediato

3. Revisar, analizar y actualizar la planta de personal con &l fin de establecer las

vacantes que exsten en la Entidad, v efectuar una debida planeacion del talento

humana de |a entidad.

Ajustar los procedimientos de |a dependencia de acuerdo a la normatividad vigente.

Realizar la actualizacion permanente da las bases de datos de los servidores poblicos

de la entidad, qua sirvan de insumo para la atencién de requerimientos y alimantar los

diferenies aplicativos internos vy extemos, conforme & |a reglamentacién v

procedimientos vigentes.

6. Proponer y elaborar psezas comunicacionales encaminadas a promover |as
actividades & cargo de la Direccion, con el fin de incentivar la participacion y
cumplimiento de |0s procesos an materia de talento humano.

7. Mantener organizada, actuakzada y a disposicion, la informacion a su cargo, como
Insume para la toma de decisiones y |a atencion de los asuntos propios de la
dependencia.

8. Las demas que le asigne el jefe Inmediato v que corespondan a la naturaleza del

cargo.

o

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Consfitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

MNormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Mormas sobre el empleo publico y carrera administrativa,

Administracion v gestion de personal.
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Mormatividad en bienestar, seguridad y salud en el

capacitacidn
Mormas anti tramites
Estatuto anticormupcidn

trabajo, seguridad social vy

Cadigo de Procedimiento Administrative y de lo Contenciosa Administrative

Mormatividad en materia disciplinaria
sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromisa con |a organizacion
Trabajo en eguipo

| Adaptacion al cambio

COMUMNES POR NIVEL ;_EE&E{QUIEG
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacdn efectiva

Zestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compatencias laborales Transvarsales

Compalencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestion del Talento
Humano

Planaacién

Creafividad e Innovacidn
Manejo de |z infformacién

l Vil

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCILA

FORMACION ACADEMICA

| EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nudeo | Dieciocho (18) meses de
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basico de conocimiento en Administracién; Antropologia. | experiencia profesional
Aries Liberales; Ciencia Faolitica, Felaciones
Intermacionales; Comunicacion Social, Perindismo v
Afines; Depores, Educacion Fisica y Recreacion,
Derecho y Afines, Economia; Enfermeria; |ngenieria
Administrativa, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Indusirial y Afines, Psicologia, Salud
Pablica; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjela Profesional en loz casos gue la ey exija.

3.3.7.22 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar la orientacion juridica requerida para gestionar ios asuntos de la Subdireccion de
carrera administrativa, conforme a la normatividad vigente en la materia y dentro del
marco de |as competencias de la misma.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar la orentacidn juridica necesara que siva de insumo para la toma de
decisiones en los temas de carrera administrativa, requerides para atender las
actividades propias de la dependencia,

2. Tramitar los asuntos relacionados con las inscripciones, actualizacionss v retiro del
Registro Plblico de Carrera de los empleados inscritos en carmera administrativa ante
la instancia compstents

3, Gestionar juridicamenta la ejecucion de lag actividades necasarias para la provision
de empleos de camara administrativa de acusrdo con la nomatividad v
procadimientos wvigentes.
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4. Qrientar juridicamente a los evaluadores y evaluados de la Contraloria de Bogota en
las activdades requeridas para la aplicacion del sistema de Evaluacién del
Desempefio Laboral de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Proyectar los actos administratives, procedimientos, respuestas a peticiones y demas
requenmientos, gue sean de competencia de la Subdireccion de Carrera
Administrativa,

6. Mantener organizada, actuafizada y @ disposicion, la informacion a su cargo, como
insumo para |a toma de decisiones y [a atencion de los asuntos propios de la
dependencia.

7. Las demas que le asigne el jefe inmeadigto ¥ que correspondan a la naturaleza del

cango.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Estatuto Orgdnico de Bogota D.C.

Mormas sobre la organizacidn y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Mormas sobre el empleo pdblico v camera administrativa.

Administracin ¥ gestién de personal.

MNormas anti ramites

Estatuto anticormupcion

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Mormatividad en materia disciplinaria

aigtema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo Aporte Bonico - profesional
Orierilacion a resultados Comunicacion efectiva
Criegnfacion al usuario y al ciudadano Geslion de procedimientos
Compromisa con la organizacidn Instrumentacion de decisiones
| Trabajo en equipo |
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| Adaptacién &l cambio I

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestion del Talento

Humano
Planeacian
Manejo de la informacion
VII. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA .
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titwlo profesional en disciplina académica del nickeo | Dieciocho (18) meses de
basico del conocimiento en Derecho y Afines, experiencia profesional
| Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija. —

3.3.7.23 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gesgtionar las actividades relacionadas con los asuntos propios de la Subdireccion de
carmera administrativa, confarme a la normatividad vigente en [a materia y dentro dal
marco de fas competancias de la misma,
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In. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

B,

Brindar |8 orientacion técnica necesarla, que sirva de insumo para B toma de
decizicnes en los temas de carrera administrathva, requendos para atencer las
actividades propas de la dependencia

Tramitar ante |a instancia competenta las inscripciones, actualizaciones y retiros en el
Registro Piblico de Carrera Administrativa, de los empleados con derechos de
carrera administrativa,

Fealizar las actividades previstas para la identificacién de los perfiles ocupacionales
requendos por la Contraloria de Bogota D.C., que lg sean encomendadas y realizar
sU seguimiento con &l fin de fortalecer integratmente el talento humano de la entidad,
conforme a las directrices impartidas por los organismos compatentas en la maleria,
Ejgcutar las actividades requendas para la provision de empleos, de acuerdo con |a
normatividad y procedimientos vigentes.

Realizar las actividades requeridas para la aplicacidn vy arientacion del sistema de
Evaluacion del Desempeno Laboral, dirigido a los servidores piblicos de la entidad,
de acuerdo a la normatividad vigente e instrucciones de los antes compelentas en la
materia,

Revisar, analizar y actualizar la planta de personal con el fin de establecer las
vacanies gue existen en la Enfidad, y efectuar una debida planeacion del talamo
humano de la enticdad,

Administrar las bases de datos de los asuntos a cargo de la dependancia y efectuar
los desarmollos que sean requeridos para su actualizacion y mejora.

Formutar y ejecutar proyectos de software gue generen alternativas de innovacion en
la dependencia teniendo en cuenta los procedimientos y lineamientos establecidos en
la entidad.

Adelantar los tramites necesarios para garantizar los Derechos del personal y exigir
sus deberes para que |z entidad los matenalice.

10 Mantener arganizada, actualizada v a disposicidn, |a nformacion a su cango, como

Insumo para la toma de deciziones v la atencidn de los asunios propios de la
dependencia.

11. Laz demas que le azigne el jefe inmediato vy gue cormespondan & la naluraleza del

cargo.
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L IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Poiitica de Colombia

Organizacidn y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mormas sobre la organizacion y funcionamisnto de la Contraloria de Bogota D. C.
Mormas sobre el emples piblico v carrera administrafiva

Administracidn y gestidn de personal.

MNormas anii framites

Estatulo anticorrupcion

Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Mormatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas avanzadas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

| ~ COMUNES POR NIVEL JERARQUICD
Aprendizaje continuo Aporte téenico - profesional
Criantacidn a resultados | Comunicacion efectiva
Orientacién al usuaro y 8l ciudadano Gestign de precedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacién de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales
| Area o proceso: Gestion del Talento |

Humano
Planeacidn
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| Liderazgo efectivo
Manejo de |la informacidn

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA ‘

_FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Dieciocho (18) meses de
basico de conccimiento en Administracion, Ciencia | experiencla profesional
Polifica, Belaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria  Administratva, Ingemieria de
Sistemas Telematica v Afines; Ingenierda Industrial y

Afines, Psicolegia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta Profesional en los cazos que la ley axija.

3.3.7.24 DIRECCION DE TALENTD HUMANO - SUBDIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar provecios para fortalecer integralmente el talento humano en gl componente de
bienestar social y de Seguridad y Salud en el Trabajo, en la entidad, cumpliends la
normatividad vigente y lineamientos de acuerdo a 2us competenciaz laboralas

I
. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

1. Ejecutar y hacer seguimientc a los planes, programas vy provecios de gestidon del
talento humano y del bienestar laboral de los sarvidores de la Contraloria de Bogola
D.C., para &l logro de la mision institucional.
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2. Desarrollar el programa de preparacién para al refiro de los servidores pablicos pra-
pensionados.

3. Realizar actividades y tareas a cargo de |a dependencia que |e sean encomeandadas,
para lograr una adecuada respuesta a las solicitudes instifucionalas en matera de
bienestar social, Seguridad y Salud en el Trabajeo.

4. Ejecutar las actividades previstas en e! programa de Seguridad y Salud en el Trabajo
conforme a las especificaciones técnicas ¥ normas sobre la materia, con el fin de
pravenir nesgos laborales an la entidad.

5. Desarrollar las campafias de prevencion en nesgos profesionales de acuerdo a las
necesidades y condiciones de trabajo, definidas en estudios previos de |a entidad

6. Acompanar la planeacion estratégica del talento humano de |a entidad en el
componente de bienestar laboral v social de acuerdo a la normatividad y necesidades
del servicio.

7. Mantener organizada, actualizada y a disposicion, |a informacion a suU cargo, como
insumo para [a toma de decisiones vy la atencion de los asuntos propios de la
dependencia

8. Lasz demas que le asigne el jefe inmediato v que correspondan a |a naturaleza del
cange.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C

MNormas sobre la organizacian y funcionamiento de la Confraloria de Bogota 0. €.
Mormas sobre ef empleo publico v carrera administrativa.

Administracion y gestion de personal

Mormatividad en bienestar, seguridad y salud en el trabajo, segunidad social y
capacitacidn

MNormas anti tramites

Estatuto anticorupcion

Codigo de Procedimiento Administrativo y de o Contencioso Administrativo

Mormatividad en materia disciplinaria
Sistema Integrado de Gestion
Harramientas ofimaticas
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V., COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

_ COMLUMES POR MIVEL JERARQUICO
Aprendizae continuo Aporte Wcnico - profesional
Drentacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con |a organizacién Instrumentacion de dacisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

V. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

S S — —\.‘

Competercias laborales Transversales Compatencias comunes Transvarsales

Area o proceso: Gestion del Talento
Humano

Creafividad e Innovacian
Conacimienta del entarno

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIEMCIA

Titule profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento 2n Administracidén, Antropologia,
Ares  Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;, Comunicacidn Social, Penodismo y
Afines; Depores, Educacion Fisica v Recreacion;
Derecho y Afines, Enfarmeria; Ingenkeria Administrativa,
Ingenieria Indusirial y Afines, Medicina, Psicolegla;
Salud Publica; Sociologia, Trabajp Social y afines;
Terapias.

Tarjetla Profesional an los casos que la ley exija.

Dieciocho [(18) meses de
experiencia profesional
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3.3.7.25 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

I PROPOSITO PRINGIPAL

Ejecutar las actividades del proceso de gestion del talento humano relacionadas con el
reconocimienio y liquidacidn de salarios, prestaciones soclales y demas concepios
asociados a la nomina de la planta de personal de la entidad y atender los requenmientos
de caracter laboral de los servidores pdblicos, de conformidad con la normatividad vigente
en la materia,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

]

1. Elaborar el procesa de ndmina, asi como adelantar las actividades necesarias para el
cumplimiento de normas y procedimientos relacionados con la administracion salarial
y prestacional de log senvidores publicos de la entidad.

2. Liguidar los aportes por concepto de seguridad social y parafiscal de acuerdo con |a
normatividad vigente.

3. Elaborar las certificaciones laborales tanto 2 servidores publicos activos como
retirados de acuerde con los procedimientos y [fa informacion que reposa en su
respectiva Histona Laboral,

4, Liguidar, ajusfar y elaborar la prima técnica a los servidores de la Contraloria de
acuerdo con la normatividad vigents

& Llevar el registra actuslizadn de las situaciones adminisirativas del personal de la
Contraloria de Beogetd, D.C., ulilizands medios e instrumentos apropiados que
garanticen la conservacidn y la debida seguridad

6. Analfizar la informacion y realizar los tramites necesarios, respecte dal retiro del
servicio por pension de los servidores publicos de la Contraloria de Bogota D.C.,
conforme a la nomatividad y procedimientos vigentes, gue permitan la foma de
decisiones y gestion ante Ias instancias competentes, por parle de la Direccion de
Talento Humana.
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7. Mantener organzada, actualizada y a disposicion, la informacion a su cargo, como
insumo para la toma de decisiones y |8 stencidon de los asuntos propics de |a

dependencia.

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

cargo.

‘ IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Calombia

Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria

Estatuto Organico de Bogota D.C.
Plan de Desarrollo v politicas plblicas

Mormas sobre régimen prestacional, salarial y pensional de los empleados publicos

Estatuto Tributano
Estatuto Organico de Presupuesto.

Mormatividad sobre administracidn del talento humano

Normas anti tramites

Estatuto anticormupcidn
Mormatividad en maleria disciplinaria
Sistema |Intagrado de Gestidn
Herramienias ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICD

Aprendizaje continus

Crigntacién a resultados

Orierntacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Aparte técnico - profesional
Comunicacidn efectiva
Gastion de procedimientos
Instrumentacién de decisionas

Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES
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Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestion del Talento
Humano

Planeacion

Manegjo de |a informacion

Wil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplna académica del nucles | Diecioche (18) meses de
basico de conocimiento en Administracion, Ciencia | experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionates, Contaduria Publica;
Derecho y Afines; Economia; Ingenieria Administrativa;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

I
| Tarjeta Profesional en los casos gue |a ley exija.

3.3.7.26 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las actividades relacicnadas con la administracion de la biblioteca de la
Contraloria de Bogota D.C.. para cumplir con los obetivos de la dependencia, acuerdo a
los procadimientos establecidos y normas vigenies,
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Difundir la informacion de la biblioteca utilizando |as tecnologias de a informacian y
COmunicacionas.

Gestionar los prestamos del matenal de |a biblicteca de acuerde a los procedimientos
eztablecidos.

Realizar propuestas de mejoramiento y modemizacidn da |a biblioteca, con matarial
actualizado y que permita el uso de |as herramientas tecnoldgicas con que cuenta (a
entidad.

Responder por & mventario del materal bblografico, asl como del maternial
tecnolégico con que cuenta la dependencia para el desarrollo de sus objetivos.
Organizar y secializar al interior de |la dependencia, la programacion de las
actividades y tareas a cargo de la misma, para una adecuada disposicion de las aulas
Y respuesta a las solicitudes institucionales,

Mantener organzada, actualizada y a disposicion, la informacidn a su cargo, como
insuma para la toma de decisiones y |a atencion de los asuntos propios de |a
dependencia.

Las demas que le asigne e jefe inmediato vy que cormespondan a la naturaleza del
cargo.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Crganizacién y funcionamianta de la Contraloria de Bogola.
Normas sobre la organizacion v funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Meatadalogias para elaborar planes institucionales de capacitacidn.
Mormatividad sobre Archivo v Gestidn Documental

Caonccimientos sobre Bibliotecolegia

Mormas anfi tramites

Estatuto anticarrupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestidn

Harramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacidn efectiva
Orentacién al usuario y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling academica del nicleo | Dieciocho (18) meses de
basico de conocimients en Administracion; Antropologia, | expenencia profesional
Artes Liberales; Biblictecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacidn Social, Periodismo ¥y
Afines; Educacion; ingenieria Administrativa, Ingenieria
Industrial y Afines; Psicologia: Sociologia, Trabajo Social
¥ Afines.

Tarjeta Profesional en los casos que |a ey axija.

3.3.7.27 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE
| CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

L PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar los proyectos de capacitacidn en cumplimiento de la normatividad vigente,
disposiciones de la Contraloria de Bogota D.C. pera cumpfir con los objetivos de |a
dependencia,

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES J

1. Ejecutar el Pian Insitucional de Capacitacion para fortalecer las competencias de los
servidores publicos de la Contraloria de Bogota

2 Hacer seguimiento a les programas y cursos da capacitacdn para verificar su
cumplimiento, efectividad y realizar los ajustes reguendos de acuerdo a sus
competencias.

3 Mantener actualizado el registro y'o aplicativo de acciones de formacion con las

respectivas estadisticas, para la debida presentacion de informes a carge de la

dependencia.

Deszarrollar los programas de induccidén v reinduccidn de los servidores piblicos de |a

Contraloria de Bogota D.C.

Hacer seguimiento a los convenios de cooperacion interinstitucional, nacionales e

internacionales para el mejoramiento de la gestion,

Formular y hacer convenios de praclicas académicas para apoyar el cumplimiento de

obietivos de |a institucion.

7. Realizar la organizacion y programacion de las actividades y taregs a cargo de la
Dependencia para una adecuada respuesta de |as necesidades y solicitudes
Institucionales.

8 Preparar y presentar los informes proplos de la dependencia que sinvan de insuma
para la atencion de requerimientos, la toma de decisiones y el mejoramianto continuo

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

a ;oA

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de Colombia.

Crganizacién y funcionamiento de la Confraloria de Bogota.

Mormas sobre la organizacian y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D, C.
Metodologias para elaborar planes institucionales de capacitacidn.

Mormatividad sobre Cooperacion Tecnica

Pagina 512 de 681




CONTRALORIA

DE BOGOTA D
RESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 DEL 17 DE FEERERO DE 2021

Por medio de la cual se modifica of Manual Especifico de Funciones y de Campetencias
Laborales para fos Empleas de la Planta de Personal de la Confraloria de Bogoté D.C "

Marmas ant tramites

Estatuto anticarrupcidn
MNormatividad en matena disciplinaria
Sistema Integrado de Gestign
Herramientas ofimaticas

. V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
|
|

 COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continug Aporte téenica - profesional
Orlentacion 2 resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuarno y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con [a organizacion Instrumentacidn de decisiones
Trabajo en equipo

| Adaplacin al cambio

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales
Area o proceso: Gestion del Talento
Humano

Planeacin

Creatividad e Innovacién

Manejo de la informacion

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Dieciocho (18) mesas de

basico de conocimiento en Administracidn, Antropologia, | experiencia profesional

Arfes  Liberales; Ciencia  Poliica, Relaciones

Internacionales; Contaduria Publica; Derecho y Afines, |
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Economig; Educacion; Ingenieria  Administrative;
Ingenieria Industrial v Afines, Psicologia, Socioklogis,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.7.28 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA ¥ POLITICA PUBLICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar &l analisis de las finanzas, pelificaz v gestion pdblica v I3 evaluacidn
macroacondmica del distrto capital, con el fin de contrbuir al mejoramiento continuo de la
gestidn en &l marco de la politica fiscal del Distrito Capital de conformidad con |as politicas
nacionales, regionales y disfritales y acuerdos internacionales.

L 1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

2

Evaluar los planes, programas, proyvectos, procedimientas, metedologias v estudios,
gque permitan el cumplimiento de la mision insfitucional.

Elaborar los productos del proceso de estudios, informes e investigaciones
macrogcondmicas @n cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos
institucionales para evaluar la gestion del Distrito Capital.

Fealizar la compilacion de |las estadisticas fiscales que corresponda, de conformidad
con los precepios legales v 2u respectiva competencia.

Adelantar las revisiones hibograficas sobre técnicas v sistemas de audiloria
periinentes para contribuir al mejoramiantoe continue de la dependancia.

Preparar vy presentar los informes propios de la dependencia que sirvan de insumo
para la atencion de requenmientos, a toma de decisiones y &l mejoramients continuo.

Las demas que le asigne al jefe inmadiato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

FPagina 514 de 681




CONTRALORIA

BE ROGOTA, T,

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

“Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funcionas y de Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Conlraloria de Bogotd, D.C."

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria,
Estatuto Organico de Bogota 00C.

Estatuto Organico de Flaneacion

Plan de Desarrolio y politicas publicas

Plan ga Ordenamianto Territorial

Estatuto Organico de Presupuesio.
Normatividad en maieria de contratacion estatal
Plan de Gestidn Ambiental

Normas anti tramites

Estatuto anticomupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Sietema Integrado de Gestidn

Herramientas ofimabicas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

I COMUNES POR NIVEL JERARQUICO -4 il
Aprendizaje continuo Aparte técnico - profesional
Orientacién a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario y al ciudadano Gestidn de procedimientos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacidn al cambio

Vi, REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

e ——— — e =

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplina académica del nicleo | Dieciocho (18] meses de
basico de conocimiento en Adminstracion; Ciencia | experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacionales, Contaduria Piblica;
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Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria |
Agricola, Foresial vy Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria vy Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial ¥ Afines, Matemalicas, Estadistica v Afines,;
Sociologia. '

Tafjeta Profesional n los casos que fa ley exila.

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

. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los estudios Econdmicos, fiscales, ambientalas v sociales, de conformidad con
los ineamientos y evaluaciones de las politicas intemacionales, nacionales, regionales y
diztritales que afecten las finanzas de la ciudad.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes, programas, proyectos, procedimientos, matodologias v estudios,
gue permitan & cumplimiento de la mision institucional.

2. Elaborar los produclos del proceso de estudies, informes & investigaciones
macroecondmicas en cumplimiento de las polificas, planes, programas v proyectos
institucionakes para evaluar la gestion del Distrite Capital.

3 Realizar la compilacién de las estadisticas fiscales que comresponda, de confarmdad
con los preceptos legales v su respectiva competencia.

4 Adelantar las revisiones biblograficas sobre técnicas v sistemas de auditoria
pertinentes para contribuir af mejorami=nto continue de |a dependencia

5. Preparar y presentar log mformes propics de la dependencia que sirvan de insumo
para |a atancién de requenmiantos, la toma de decisionas y al mejoramiento continug.

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

Constitucion Politica de Colombia,

Mormas sobre la organizacion vy funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuio Organico de Planaacidn

Flan de Desarrollo y politicas plblicas

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatuto Organico de Presupuasto.
Mormatividad en materia de contratacion estatal
Flan de Gestion Ambienial

Mormas anti ramifes

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

= COMUNES POR NVEL JERARQUICO |
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional I
Orientacidn a resultados Comunicacidn efactiva
Orientacidn al usuario y al ciudadana Gastidn de procaedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio

‘ VI REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Tilulo profesional =n disciplina académica del nlciea | Dieciacha (18) meses de |
basico de conocimiento en Administracion; Ciencia | experencia profesional
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Palitica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y Afines, Economia, Ingenieria Administrativa y
Afines; Ingenieria Agricola, Foraestal ¥ Afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y |
Afines; Matematicas, Estadistica y Afines, Psicologis;
Sociclogia, Trabajo Social y Afines., '
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija. |

3.3.7.30 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y ANALISIS PRESUPUESTAL Y
FINANCIERO

. PROPOSITO PRINCIPAL

Eleborar la evaluacion de las finanzas publicas distritales con el fin de emifir concepto
sobre éstas, hacer seguimiento al estado de |a deuda piblica v construir las estadisticas
presupuestales deingresos y gastos del Distrito Capital v de acuerdo con los
procedimiantos adoptados por la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Deszarrollar planes, programas, proyactcs, procedimientos, metodologias v esiudios,
que permitan &l cumplimients de la misidn institucional.

2. Realizar la preparacidn y presentacién de estudios, andlizsis & investigaciones en
cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyecins insttucionales para
evaluar la gestidn del Distrto Capital.

3, Brindar apoyo profesional en |a realizacion de los informes obligatorics, estructurales,
coyvunturales, de caracler econdmico, financiers, presupuestal, contable, social v de
politica publica en observancia de los procedimientos establacidos

4. Realizar la prograrmaciin de las actividades, planes de trabajo y tareas a cargo de la
dependencia para lograr una adecuada respuesia de las demandas institucionales.
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5. Preparar y presantar 08 informes propios de la dependancia que =invan de insumo
para la atencion de requenmientos, la toma de decisiones y el mejoramiento continuo.
6. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que corespondan a la naturaleza del

cargo.

I
‘ IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidén Politica de Colombia.

MNormas sobre la organizecion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatule Organico de Bogota D.C.

Estatuto Orgdnico de Flansacidn

Plan de Desarrcllo v politicas pablicas,

Plan de Ordenamiento Terrtorial

Estatuto Organico de Fresupuasto.
Mormatividad en materia de contratacion estatal
Mormas antl tramiles

Estatuto anticorrupcidn

Mormatividad en matena disciplinana

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NWEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacion efectiva
Orientacidn al usuario y al ciudadano Gestion de procaedimientos
COmpramisd con |a organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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| FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

| Titulo profesional en discpina académica del ndcles | Diecioche (18] meses de
basico de conocimiento en Administracidn; Contaduria | experiencia profesional

| Pdblica, Economia, Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Industrial v Afines; Matematicas. Estadistica y Afines.

| Tarjeta Profesional en los casos que la ey exija.

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

Realizar el andlisis y evaluacion de la gesfidn fiscal de la administracion distrital, a traveés
dal seguimiento de la matriz de politica publica y del Plan Cuatrienal de Politicas Piblicas,
da acuerdo & los lineamientos de |a Alta Direccion, con &l fin de contrbuir al mejoramiento
de la gestion de |a administracidn Disfrital

1l. PROPOSITO PRINCIPAL

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Evaluar planes, programas, proyectos, de la administracion Distrital, que garanticen el
cumplimiento de ka misién institucional

£, Realizar la preparacion y presentacion de estudios, andlisis & investigaciones en
cumplimiento de las politcas, planes, programas ¢ proyectos insttucionales para
evaluar Ia geshon del Distrito Capital.

3. Elaborar los informes obligatoros, estructursles, coyunturales, diagnosticos
sectorales y pronunciamientos de caracier econdmico, financiero, social y de politica
publica en observancia de los procedimientos establecidos

4 Realizar la programacion de las actvidades, planes de trabajo y tareas a cargo de la
dependencia para lograr una adecuada respuesta de las demandas institucionales.
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5. Preparar y presentar los informes propios de |a depandencia que sirvan de insumo
para la atencidn de requerimeentos, |a toma de decisiones y &l mejoramiento continuo.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Polilica de Colombia,

Mormas sobre e organizacion v funcionamiento da la Confraleria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion

Flan de Desarrollo y politicas piblicas

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatute Organico de Presupuesto.
Mormatividad en matena de contratacion estatal
Flan de Gestion Ambiental

MNormas antl tramites

Estatuto anticornupcion

Mormatividad en matena disciplinaria

Modelos economeéiricos

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES B POR NIVEL JERARQUICDO
Aprandizaje continuo Apone tecnico - profesional
Crrientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacion al usuario v &l cudadano Gesbon de procedimientos
Compromiso con |a organizacion Instrumertacion de decisiones
Trabajo en aquipo
Adaptacion al cambio o
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| vl. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA '

FORMACION ACADEMICA EXFPERIENCIA I
Titule profesional en disciplina académica del ndclec | Dieciocho {18) meses de
basico de conocimignio en Administradion, Ciencia | experiencia profesional
Politica, Relaciones Internacienales; Contaduria Piblica;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Ambiental Sanitaria y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica v Afines; Ingenieria
Industrial y Afines;, Matematicas, Estadistica y Afines;
Psicologla; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjela Profesional an los casos qua la lay exiia,.

3.3.7.32 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL
L

i. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar los procesos de participacion ciudadana, control social v vigilancia y control
fiscal asignados en la respectiva localidad, para cumplir la misidn institucional conforme a
la reglamentacion (ecnica y legal vigenie.

. DESCRIPCION DE FUNCIOMES ESENCIALES

1. Desarrollar los procesos de participacion ciudadana que se le asignen para armonizar
el control fiscal con el control social

<. Realizar las indagaciones preliminares y wisitas de conbrol fiscal gue le ssan
asignadas, para determinar si hay lugar a la apertura del proceso de responsabilidad
fizcal,
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3. Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especigidad academica, conforme al plan
anual de audilorias, [a normatividad vigente y procedimientos internos establecidos

4. Elaborar y sustentar log informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos v la normatnidad vigente

2. Consolidar v reportar los beneficios de contral fiscal a la Direccidn de Plansacidn que
se determinen con ocasién del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y
pronunciamientos, conforme a los procedimientos establecidaos.

6. Estructurar y sustentar los hallazgos gue reguieran traslado a ofras instancias de

cenformidad con los requisitos establecidos,

Elaborar los papeles de trabajo confarme al procedimients interno establecido.

Origntar técnicamente desde su disciplina académica, a la Dependencia de acuerdo a

la normatividad vigente

9. Las demas qua le asigne el jafe inmedialo y que coraspondan a la naturaleza del
cargo.

e

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Mormas sobre la organizacion y funcionamiente de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.
Estatuto Organico de Planeacidn

Plan de Desarrollo v politicas pdblicas.
Estatuto Orrganico de Presupussto.
Regimen de contratacion publica
Régiman de control fiscal

Marmas anti iramites

Estatuto anticomupcion

Mormmatividad en matera disciplinana
Mecanismos de participacion ciudadana
Sistema Integrado de Gesftién
Hemamientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

! COMUNES : POR NWEL JERARQUICO |
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Aprendizaje continuo Apore técnico - profesional
Orientacidn a resultados Comunicacin efectiva
Oriemtacion al usuario y al ciudadana Gestion de procedimientos
Compromisc con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en eguipo
Adaptacidn al cambio —

= I
VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales

| Area o proceso: Relacion con el Capacidad de analisis
ciudadano Desarrollo da |la empatia
Aprendizaje continus Administracion de politica

Desamrcilo de la empafia

Vil REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica del nucleo | Dieciocho (18) meses de
basico del conocimierto en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional
Medicina Vetennaria; Ares Plasticas. Visuales y Afines;
Ofros Programas Asociados a Bellas Ares: Mdsica;
Artes Representativas; Publicidad vy Afines; Disencg;
Bacteriologia, Odontologia;, Salud Publica; Optometria;
Ciros Programas de Ciencias de la Sakud; Mutricidn v
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicna;
Instrumentacién  CQuirlrgica;, Antropologia,  Artes
Liberales; Geografia; Histonia; Sociologia; Trabajp Social
¥ Afines, Filosofia, Teologia y Afines, Psicologia,
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacidn Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecoiogia, Otros de Ciencias Socalkes ¥y Humanas,
Comunicacion Social, Penodismo y Afines; Deportes, |
Educacion Fisica y Recreacion, Derecho y Afines; |
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Ciencia Politica; Relaciones Intemacionales; Educacion;
{ Admmistracian; Contaduria Pablica, Economia; Biologia;
| Microbiologia vy Afines. Fisica; Geologia, Otros
| Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadisiica vy Afines; Arguitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines. Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y Afines, Ingeniria Mecanica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines;, Ingenieria Eléctrica y
Afines. Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines, Ingsnieria Agroindustrial, I
Alimentos y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,

Ingenieria Ambiantal, Sanitaria y Afines; [ngenieria

Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y

Afines.

Tarjeta Profesional &n los casos que la ley exija.

3.3.7.33 "DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y Géﬂ ERO; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

Il PROPOSITO PRINCIPAL

* La denominscidn e B ubicecidn dal presenta empies s sdopts fendande mn cuenta ol Smbils funcicnal dal mismo, de
acuerdo con |0 estabiecdo en 0% ariculos 13 v 47 ded Acuerds B58 de 2016 (fabe dRimo moedificads por &l Scuends 664 de
2017, y no @ |a astructural definids en al aricwin 10 oidem, en atencin a gue la ubscacian funcienal ded erngieo es (& gue
pormibe idantiicar ka paricpacita del r@me an la ajeciickin de las funciones ¥ procesos esgnados ol @ree asi come ko
construceidn ded prapasito principal y funoones esencales del emplea
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Desarrollar ¥ consolidar el proceso de vigilancia y confrol a la gestién fiscal en el
respeclivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacion vigente, para el
cumplimiento de los ohjetivos inshitucionales

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10,

11.

Ejecutar las auditonas de acuardo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditoriazs - PAD, la normaflividad vigente y procedimiento interno
establecido,

Revisar y valorar la informacidn rendida por el sujeto de control, como insumo del
proceso de vigilancia v control a la gestian fscal,

Elaborar, sustentar y tramitar los Informes de audiiorla en 108 componentes
asignados, bajo las caractaristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la narmatividad
vigente y el procedimienta establecido

Conszaobkdar v reportar los beneficios de control fiscal a la Direccion de Planeacion, que
ge determinen con ocasion del seguimienta a las actuacionas fiscales de la Sectonial,
conforme a los procedimientos establecidos.

Preparar las actuaciones administrativas a8 que haya lugar en |08 procesos
sancionatoros e indagaciones preliminares, con pcasion del control realizade a los
sujeios azsignados a la rezpectiva sectorial.

Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo sl desarrollo del ejercicio
auditor, confarmea a la normatividad v procedimientos establecidos.

Esfructurar v sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentes,
de conformided con les requisitos establecidos.

Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimienta intermo establacido.
Realizar las indagaciones prefliminares y visites de control fiscal que le sean
asignadas, para determinar sl hay lugar a la apertura del procaso de responsabilidad
fiscal.

Orientar técnicamente desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

Las demas que le asigne el jefe mmediato v gue correspondan a la nafuraleza del
cargo.
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IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre |a estructura, arganizacidn y funcisnamiento de la Confraloria.
Naormas sobre estructura, organizacion y funcionamiento del Distrito Capital

Estatuto Organico de Bogota D.C.
Estatuto Organico de Planeacion

Flan de Desarrollo v politicas publicas,
Estatuto Organico de Presupuesto.

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Regimen de contral fiscal

Mormas anti tramites

Eatatuto anticorrupeion

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de participacion ciudadana
Sisterna |ntegrado de Gestidn
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES I

—

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
| Adaptacian al cambio

_ COMUNES FOR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Orientacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadano Gestidn da procedimientos

| Instrumentacién de decisiones

Vi REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo_profesional en disciplina académica del nicleo | Dieciocho (18) meses de |

e L B
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bésico del conecimiento en: Agronomia; Zoolecnia; ie:-cp-erienr;iaprﬂfesiunﬂt
Medicina Veterinaria, Artes Plasticas, Visuvales y Afines;

Ciros Programas Ascciados a Belles Ares; Misics; |

Artes Representativas; Publicdad y Afines;, Disefo; |

Bacteriologia, Odontologia; Salud Publica, Optometria,

Otros Programas de Ciencias de la Salug; Nutricion y |

Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion  Quirdrgica;  Antropologia; Aries
Liberales, Geografia; Histona, Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines, Psicologia;
Lenguaz Modernas, Lieratura, Linglistica v Afines;
Formacion Relacionada con &l Campao Miltar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales v Humanas;
Comunicacion Social, Perodismo v Afines: Deportes,
Educacidn Fisica vy Recreacidn, Derecho vy Afines
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales, Educacion;
Administracidn y Afinés; Contaduria Publica, Economis;
Biologia; Microbiclogia v Afines; Fisica; Geslogia; Otros
Programas de Ciencias MNaturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Amuitecturs;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Ofras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y Afines, Ingenieria Mecanica vy Aflnes;
Ingenieria Industrial v Afines; Ingenieria Elecironica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléclrica vy
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria  Agroindustrial,
Alimentos y Afines. Ingenieria Bomédica vy Afines;
Inpenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Adminisirativa v
Afines.

Tareta Profesional en los casos que la ley exija
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3.3.7.34 "DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION ¥ DEFPORTE: HACIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y GEHEED GEE‘I’IﬁH
JUEIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA,

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar v consofidar el proceso de viglancia y control a la gestidn fiscal en el
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a fa reglamentacion vigente, para el
cumplimienta de los objetivos institucionales.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre los procesos de contratacion en las etapas de planeacion,
seleccidn, contratacion y ejecucién, dentro del respectivo sector; de acuerdo con |as
normas y procedimientos vigenies.

2. Ejecutar las auditorias de acuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad vigente y procedimiento interno
establecido.

3. Revisar y valorar la informacidn rendida por el sujeto de control, como insumo del
procasa de vigilancia y control a la gestién fiscal

4. Elaborar, sustentar y tramitar los informes de aoditoria en log componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como s informes avaluativos en las
indagaciones preliminares cuande s&a del caso, de conformidad con la normatividad
vigente y el procedimierto establecido.

7 Lo denominacion de |3 uhicacion ded presente emoleo 5= adopts enienda &0 cusnta el drnbis funcional dal meamao, de
acusrdo ean b eslablecido en los aticulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (ésta ulimo modificado por el Acuerdp G54 de
2017, yno a la esructusl cefimida en el artioule 10 ibidem, e alencitn a que B ubescdn funclioasl del empies 83 |8 Gue
ity Klantificer la participacin del mismo en la gececcn de lay fenciones ¥ procesos asignedos al area, asi coma
censhiucsinn dal prepesia prncral v funstnes senciaes del amples
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1%

12,

Consolidar y reportar los beneficios de confrol fiscal a la Direccién de Planeacién, que
se daterminen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
confarmea a los procadimientos establecidos,

Preparar |las actuaciones administrativas a gque haya lugar en los procesos
sancionatorios € indagacionas preliminares, con ocasion del control realizade & los
sujetos asignados a la respectiva sectorial.

. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acusrdo al desarrolio del ejercicio

auditor, conforme a la normatividad y procedimientos establecidos,

Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentes,
de conformidad con los requisitos establecidos.

Elaborar los papeies de frabajo conforme al procadimiento interno establecido.

.Realizar las indagaciones preliminares y visitas de control fiscal que le sean

asignadas, para determinar si hay lugar a la apertura cel proceso de responsabilidad
fiscal.

Presentar propuestas que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con el pragrama de auditoria y cronagrama de actividades, de acuerda
con o establecido en los memorandos de asignacidn de awditorfa, los procedimiantos
del procesa de vigilancia y control de la gestion fiscal y los términos establecidos en el
Plan de Auditoria.

Ornentar técnicaments desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

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

Cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Mormas sobre |a estructura. organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Mormas sobre estructura, organizacion y funcionamiento del Distrito Capital
Estatuto Organico de Bagota D.C

Estatuto Organico de Plansacion

Fian de Desamallo v polificas publicas,

Estatuto Organice de Presupuesio.

Mormatividad en materia de contratacién estatal

Régimen de control fiscal

MNormas anfi tramites

Estatuto anticorrupcion
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Normatividad en matena discipinaria
Mecanismos de participacién ciudadana
Sistema Integrado de Gestidn
Hamramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
Origntacion a resultados Comunicacion efectiva
Orientacién al usuano y al ciudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con k3 organizacion Instrumentacion de decisionas
Trabajo en eguips
Adaplacion al cambis

Il ¥i. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

s

Titulo profesional en disciplina académica del niclec | Dieciocho (18) meses de

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
rbéﬂm del conocimiento en Derecho y Afines. axperiencia profesional

| Tareta Profesional en los casos que fa ley exija.
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3.3.7.35 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION ¥ DEPORTE; HACIENDA,;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION:
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD ¥ GENERO; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REAcctﬁﬂ_ INMEDIATA.

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar v consolidar el proceso de vigilancia v control & la gestion fiscal en el
respective sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacién vigente, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Ml DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir dictamen scbre la razonabibdad de los estados finenciercs de la entidad
auditada, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente,

2. Ejecutsr las awditorias de acuerdo a |z espedialidad académica v conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la nommatividad vigente y procedimiento interno
establecido.

4. Rewisar y valorar |a infarmacién rendida por el sueto de controd, como insumo del
procaso de vigilancia y control a la gestion fiscal

4. Elaborar, sustertar y tramitar los informes de auditoria en los componentes
asinados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando sea del caso, de conformidad con la normatividad
vigenta vy el procedimiento establecido

5. Consolidar y reportar los beneficios de control fiscal a la Direccion de Planeacion, que
se determinen con ocasion del seguimiento a las actuaciones fiscales de |a Sectonal,
conforme a los procedimeentos establecidos,

" La denominacan oe |z viicacien ded presants empleo e sdopia teniendn en cuenla o ambho Funcional del misme, de
acuerda con o eslsblecikio 20 los articuios 13y 47 del Azuerdo GB3 de 2006 {&she GHimsg modMcaco por al Acueito 554 oa
20 7) v ne a laestruciural definida @n 1l aicudo 10 bicem an ahencidn & que |8 vbigecidn funccnal del empheas a2 b qoe
pemite derificar la parficpacicn del mismo en & ejecesiEn da Be fundones y procesos augnades al dea, asl o
consinscman del propdsie principal y fancionas esanciahes del empen.
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6 Preparar las actuaciones administrativas a gue haya lugar en los procesos
sancionatorios @ indagaciones preliminares, con ocasion del control reslizado a los
sujetos asignados a la respactiva sectorial.

7. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desamollo del ejercicio
auditor, conformea a la normatwvidad y procedimientos establecidos,

8. Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslade a las instancias competentes,
de conformidad con los requisitos eslablecidos.

8, Elaborar Ios papeles de trabajo conforme al procedimiento interno estabiecido

10. Realizar las indagaciones preliminares y visitas de confrol fiscal que lg sean
?s:gnadaﬁ, para determinar si hay lugar a la apertura del proceso de rasponsabilidac
iscal.

11. Presentar propusstas que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con el programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establecido en los memorandos de asignacién de auditoria, les procedimientos
del proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal y los términos establecidos en el
Plan de Auditoria.

12. Orientar técnicameante desde su formacion profezional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

13.Las demas que |2 asigne el jefe inmediate y que comrespondan a la naturaleza del
cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Mormas sobre fa estructura, organizacion y funcionamiento de fa Contraloria
MNormas sobre estructura, organizacian y funcionamiento del Distrito Capital
Estatuto Organico de Bogota D .C.

Estaiuto Organico de Planeacidn

Flan de Desarrollo v politicas plblicas.

Estatuto Organico de Presupuestao.

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de coniral fiscal

Mormas anti tramites

Estatulo anticorrupcion

Mormatividad an matena discplnaria

Macanizsmos de participacidn ciudadana

Sistema Integrado de Gestign
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Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizage continuo Aporia téenico - profesional '
I Orientacion a resultados Comunicacion efectiva |
Oriegntacion al usuario y al cudadano Gestion de procedimientos
Compromiso con la arganizackan Instrumeantacidn de decisiones
Trabajo en equipo
| Adaptacion al cambio. :

¥i. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA, EXPERIENCIA

basico de conocimiento en Contaduria Publica. expanencia profesional

Taneta Profesional en los casos gue |3 ley exija,

Thulo profesional en discipling académica del nucleo | Dieciocho (18) meses de

| 3.3.7.36 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD:
HABITAT ¥ AMBIENTE: SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO: CULTURA RECREACION Y DEPORTE: HACIENDA:
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

" La denpeninacian de la ubicacidn del presente empleo s2 adopta tenierdo en ceerta el ambiks funcional del misma, de
acugndg con ko establecido en log arlicusos 12y 47 dal Acuerc G568 oa 2078 (&sta allimg mcdificads por ol Acsrlo 664 da
F0AT) ¥ no &k eelruciursd delinkds en al aticula 10 0bider, &n alencidn & que la gbicscion fancicnal del amples as a que
permie kenlficar la participacidn dal misme en la epEcecidn @ las Wndones y proceses asiqnades al drea, asi come ta

consbruceitn del propeilo principal v luncionas esencisis el ampieo.
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il PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar v consoldar el proceso de viglancia y control a la gestion fiscal en al
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacidn vigente, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

ML, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

. Drnentar técnicamente sobre |a adguisicion, uso, manienimiento y controf de sistemas

de transporte y su infraestructura, adoptados por los sujetos de vigilancia y control; de
acuerds con las narmas tecnicas sobre la materia, las exigencias nacionales e
internacionales de segurdad y proleccidn del medio ambients, & marco de
evaluacidn a la gestidn fiscal v las normas vigentes.

Ejscutar las audtorias de acuerdo a |la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad vigernte y procedimiento intermo
establecido.

. Revisar ¥ valorar la imformacidn rendida por @l sujelo de control, Coma insumo del

proceso de vigilancia y control a la gestidn fiscal.

Elaborar, susientar y tramitar log informes de auditoria en lpg componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagacionas preliminares cuando saa del caso, de corformidad con la normatividad
vigente v &l procedimiento establecido

. Consolidar y reportar los beneficics de controf fiscal a la Direccion de Flaneacion, gue

s& determinen con ocasion del segquimiento a las actuaciones fiscales de la Seclonial,
confarme a los procedimientos establecidos

. Praparar las actuaciones administrativas a que haya lugar en los procesos

sancionatorios e indagaciones preliminares, con ocasidon del control realizado a los
sujetos asignades a la respectiva sechorial,

- Proyectar los pronunciamientos del seclor, de acuerdo al desarrolio del ejerciclo

auditor, conforme a la normatividad y procedimientos establecidos.

Estructurar y sustentar los hallazgos para su fraslado a las instandias competentes,
de conformidad con los requisitos establecidos.

Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimianto interno establecido,

Pagina 535 de 581




CONTRALORIA

Db PG TR [t

rRESOLUCION REGLAMENTARIA N® 003 DEL 17 DE FEBRERD DE 2021

"Par medio de fa cual s modifics el Manual Especifico de Funciones v de Competencias
Laborales para los Emplecs de Is Plants de Personal de la Contralorfa de Bogota, D.C."

10. Realizar las indagaciones preliminares y visitas de confrol fiscal que le sean
aslgnadas, para determinar si hay lugar a |z apertura del proceso de responsabiidad
fiscal.

11, Presentar propuestas gue sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con &l programa de auditoria y cronograma de actividades, de acuerdo
con lo establecido en los memorandos de asignacion de auditoria, los procedimientos
del proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal y los términos establecidoes en el
Flan de Auditona,

12. Orientar t&cnicamente desde su formacion profesional a la Dependencia, de acuerdo
a la normatividad vigente.

13 Las demss que e asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza def
£argo

' IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conatitlucién Politica de Colombia,

Normas sobre la estructura, organizacion y funcionamiente de la Contraloria,
Normas sobre estruciura, organizacidn y funcionamiento del Distrito Capital
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planaacian

Plan de Desarrollo v politicas plubhcas.

Estatulo Organico de Presupuasto,

Mormatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fizcal

MNarmas anli tramites

Estatuto anticorrupcidn

Normatividad en matena disciplinana

Mecanismos de participacidn ciudadana

Sisterma Integrado de Gastion

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES  POR NIVEL JERARGQUICO

Aprendizaje continuo Aporte técnico - profesional
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Ohrientacion a resultados Comunicacin efectiva

Orientackon al usuario vy al cudadano Gestion de procedimientos

Compromiso con |38 organzacian Instrumentacian de decisiones

Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio P S —
‘ Vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo | Dieciocho (18) meses de |
basice de conocimiento en: Ingenieria Civil, Ingenieria | experiencia profesional
Mecanica y Afines.

Taneta Profesional en los casos que [a ley exija.

3.3.7.37 “DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA Y TURISNO, EDI.ICAGIﬂIH
SEGURIDAD, CONVIVENCIA Y JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION
JURIDICA; DIRECCION DE HEAEEIﬁ'H INMEDIATA.

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar ¥ consofidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectiva sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacidn wigente, para el
cumplimiento de los objetivas insttucionales

g dencrninacita de @ ubcaadn del préesente emplEa s& adopla =niands &n cesrka o oo undongl del misma, o8
Btiends tan I establasdn on los dficdos 13y 47 del Acuerde B58 de 2016 (St ditima modificado por el Acuarde $64 de
207, y mo @ la esirectural definda en &l aicula 10 &@idem, &n senddna que |2 ubicaciin funcional dal empkan 5 |6 gue
penmpe ideniificar 2 padikdpacin del mismo 2n (3 ejecucion de las funciones ¥ procescy asgnades 8l &as, 830 Sams B
canainaeadn del propde o principal ¥ Tuncikinge esandalkas chal BMpias
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. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptualizar sobre la adquisicion, diseno, operacion, mantenimiento y contral del
software, hardware, bases de dalos, redes y sistemas de informacién de la
administracion distrital, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Ejecutar las auditonas de scuerdo a la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la nommatividad vigente y procedimiento intemo
establecido.

3. Revisar y valorar |a informacion rendida por el sujeto de control, como inguma del
procesd de vigilancia v control a la gesfidn fizcal.

4 Elaborar, sustentar y tramitar los inforrmes de auditoria an los componentas
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes evaluativos en las
indagaciones preliminares cuando saa del caso, de conformidad con fa normatividad
vigente y el procadimisnio establecido,

& Consolidar y reportar los banaficios de control fiscal a la Direccitn de Planeacibn, que
se determinen con ccasion del seguimienic a las actuaciones fiscales de la Sectorial,
conforme a los procedimientos establecidos.

6. Preparar las actuaciones administrativas a que haya lugar en los procesos
sancionalonos & indagaciones praiiminares, con ocasidn del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial.

7. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrolla del gjercicio
auditor, conforme a la normatividad y procedimientos establecidos.

8. Estructurar y sustentar los hallazgos para su traslado a las instancias competentes,
de conformidad con los requisites establecidos.

8. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procedimignto intemo establecido.

10. Bealizar las indagaciones preliminares ¥ visilas de conirel fiscal gue le sean
asignadas, para delerminar sl hay lugar & la apertura del proceso de responsabilidad
fizcal.

1. Presentar propuasias que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junto con el programa de auditaria v eronograma de activdades, de acuerdo
con ko establecido en los memorandos de asignaciin de auditoria, los procedimientos
del procesa de vigilancia y control de la gestidn fiscal v los términos establecidos en el
Plan de Auditaria.

12, Orientar técnicamente desde su formacién profesional a la Dependendia, da scuerdo
a la normatividad vigente.
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13, 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

Mormas sobre la estructura, organizacion y funcionamento de la Contralosia
Mormas sobre estructura, organizacion y funcionamiente del Distrito Capital
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuta Orgédnico de Flaneacidn

Plan de Desarrollo y politicas publicas,

Estatuto Organico de Presupuestao.

Normmatividad en materia de contratacion estatal

Fegimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Mormatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de participacion ciudadana

Siztema Integradc de Gestion

Heramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendzaje continuo | Aporte Wechico - profesional
Orentacion a resultados Comunicacion efectiva
Onentacién al usuario y al cludadano Gestion de procedimlentos
Compromiso con la organizacion Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipa
Adaptacion al cambio
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vl REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA __
Titulo profesional en disciplina académica en el nicleo | Disciocho (18) meses de
basico de conocimierto en: Fisica, Ingeneria de | experiencia profesional

Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electranica,

Telecomunicacionss v Afines.

| Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija.

| 3.3.7.38 YDIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: MOVILIDAD;
| HABITAT ¥ AMBIENTE; SERVICIOS PUBLICOS; SALUD; INTEGRACION
SOCIAL; GOBIERNO; CULTURA RECREACION Y DEPORTE; HACIENDA;
DESARROLLO ECONOMICO, INDUSTRIA ¥ TURISMO; EDUCACION;
SEGURIDAD, CONVIVENCIA ¥ JUSTICIA; EQUIDAD ¥ GENERO; GESTION
| JURIDICA; DIRECCION DE REACCION INMEDIATA.

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarollar v consolidar el proceso de vigilancia y control a 2 gestidn fiscal en el
respectivo sector al cual sea asignado, conforme a la reglamentacion vigente, para el
cumplimiento de los objetvos institucionales.

! La denaminacicn de fla ulcacion oM presande EMpED 58 edopta anienda an cusntd al Ambite funcenal &8 misma, de
acudc Gon o esisbiecido an oS srbiculos. 13 ¥ 4T del Acuerdo 858 de 2016 (Esle EiMe modfcase por el Acusi 554 da
2097 ¥ v & b estruciucsl definida en ef articula 10 bidam, an ahancidn a que k= uhiceeidn lunclkenal del emplss ae la que
parmile derndificar la paricipacidn del mismo @n & eecucdn de a5 funciones v procases asignados 8l &red, &80 como la
conslruczida del preacsita pindpal y fisnciones esenciales dal amplea,
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| . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES ||

1. Conceptuar scbre la adquisicion, uso, mantenimiento y control de los componentes
electromecanicos utilizados por los sujetos de vigilancia y control; de acuerdo con las
normas y procedimentos vigentes.

2. Ejecutar las auditorias de acuerdo 3 la especialidad académica y conforme al plan
anual de auditorias - PAD, la normatividad vigerte y procedimiento intemo
establecido,

3, Revisar y valorar |a informacitn rendida por el sujeto de control, como insumo de
proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal.

4, Elaborar, sustentar y tramitar los informes de auditoria en los componentes
asignados, bajo las caracteristicas definidas, asi como los informes evaluatvos en las
indagaciones prefiminares cuando sea del caso, de conformidad con la normmatividad
vigante v &l procedimianto esiablecido.

& Consoldar y reportar los benaficios de control fiscal a la Direccidn de Planeacion, que
g determinen con ocasidn dal seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectonal,
confarme a los procedimientos establecidos.

€. Preparar lss actuacionss administrativas a que haya lugar en los procesos
sancionatorios @ incdagaciones preliminares, con ocasién del control realizado a los
sujetos asignados a la respectiva sectorial,

7. Proyectar los pronunciamientos del sector, de acuerdo al desarrollo del ejercicio
auditor, conforme a la normaltividad v procedimientos establecidos,

8. Estructurar y sustentar los hallazgos para su trasiado a [as instancias competentes,
de conformidad con los requisitos establecidos.

8. Elaborar los papeles de trabajo conforme al procadimiento interna establacido.

10. Reakzar |las indagacionas preliminares y wvisitas de control fiscal gue le sean
asignadas, para deterninar si hay lugar a la aperiura del proceso de responsabilidad
fiscal.

11, Presentar propussias que sirvan de insumo para la elaboracion de los planes de
trabajo, junio con el programa de auditoria y cronograma de actividades. de acuerdo
con lo establecido en los memorandos de asignacion de auditoria. los procedimientos
del proceso de vigilancia v control de |a gestion fiscal y los (&rminos establecidos en &l
Filan de Auditora.

12. Orentar técnicamente desde su formacidn profesional a la Dependancia, de acuerdo
a la normatividad vigenie.

13.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

Constitucion Politica de Colombia.

MNormas sobre la estructura, organizacion vy funcionamiento de la Contraloria,
Normas sobre estructura, organizacian y funcionamiento del Distrito Capital
Estatuto Organico de Bogota D.C,

Eztatuto Orgénico de Planeacion

Flan de Desarrollo v politicas plblicas.

Estatuto Orgénico de Presupuesio,

Mormatividad en materia de confratacion estatal

Regimen de control fiscal

Mormasg anti tramites

Estatuio articornupcian

Mormatividad en mataria disciplinana

Mecanismos de paricipacidn ciudadana

Sistema Integrado de Gestidn

Herramientas ofiméaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L o COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizae continuo | Aporte técnico - profesional
Oriantacidn a resultados - Comunicacion efectiva
Orientacion al usuaro y al ciudadano | Gestitn de procedimizntos
Comprame=a con la organizacion  Instrumentacion de decisiones
Trabajo en equipo

_Adaptacion al cambio

vi. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

[ FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica en el nucieo | Dieciocho (18) meses de |
basico da conocimierto en: Fisica; Ingenieria de | experencia profesional
Sistemas. Telematica y Afines; Ingenkeria Elécirica yl

afines, Ingenieria Electrénica. Telecomunicacionas vy

Afines: Ingenieria Mecanica y Afines. |

Tarjeta Profesional en los casos que |a lay exija

3.3.7.39 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las etapas de los procesos de responsabilidad fiscal de competencia de la
dependencia, conforme a las disposiciones legales vigentes, que sirvan da insumo para
que se adopte la decision que en derecho comespanda.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Sustanclar los procesos de responsabilidad fiscal, de competencia de la dependencia,
de acuerdo a la normatividad vigents en la materia, los procedimientos establecidos,
las directrices vy criterios jurldiccs impartidos por el jefe inmediato, para establecer,
determinar y definir la responsabilidad fiscal

2. Suslanciar los procescs de responsabilidad fiscal que en segunda instancia y en
grado de consulta le sean designados de conformidad con el reparto.

3. Sustanciar los procesos administratives sancionatorios fiscales que le sean asignados
conforme a la normatividad v procedimientos vigentes.

4 Evaluar los hallazgos fiscales e indagaciones preliminares gue sean somelidos a
reparto conforme a la normatividad vigente, con &l fin de determinar la procedencia
del inicio del proceso de responsabilidad fiscal, o de la devolucion del hallazgo para
sus ajustes o archiva del mismo.
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5 Ejercer las actividades de secretarila comin para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de responsabilidad fiscal, asi como los informes y
estadisticas que se requieran.

6. Mantener actualizedas las bases de datos y/o aplcativos existentes de o procesos
de rezponsabilidad fiscal v la informacion requerida para el control de los procesos a
cargo de la dependencia

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

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

COrganizacién y Funcionamiento del Estado y del Distrita Capital
Mormas sobre la Organizacion y Funcionamients de la Contraloria de Bogotd D.C.
Mormas de Confrol Fiscal

Frocesos de Responsabilidad Fiscal v de Jurisdiccidn Coactiva
Cerecho Administrativo

Mormatividad en matena de 