O
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

EL CONTRALOR DE BOGOTA D.C.

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

CONSIDERANDO

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

Que el articulo 274 de la Constitucion Politica establecio que “...La vigilancia de la gestion
fiscal de la Contraloria General de la Republica se ejercera por un auditor elegido para
periodos de dos afios por parte del Consejo de Estado” y que a través de la Ley se
determinaria la manera de ejercer esta vigilancia en los niveles departamental, distrital y
municipal.

Que en virtud de lo anterior, el inciso 5 del articulo 105 del Decreto Ley 1421 de 1993 “Por
el cual se dicta el régimen especial para el Distrito Capital de Santa Fe de Bogota”
establecié que la vigilancia de la gestion fiscal de la Contraloria de Bogota D.C. se
ejerceria por quien designara el Tribunal Administrativo con jurisdiccién en el Distrito
Capital.

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

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

Que el numeral 2 del articulo 19 de la Ley 909 de 2004 sefald que el disefio de cada
empleo debe contener: “a) La descripcion del contenido funcional del empleo, de tal
manera que permita identificar con claridad las responsabilidades exigibles a quien sea su
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titular; b) El perfil de competencias que se requieren para ocupar el empleo, incluyendo
los requisitos de estudio y experiencia, asi como también las demas condiciones para el
acceso al servicio. En todo caso, los elementos del perfil han de ser coherentes con las
exigencias funcionales del contenido del empleo”.

Que mediante el Decreto 785 de 2005 se establecio “...el sistema de nomenclatura y
clasificacion y de funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades
territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004".

Que el Decreto Ley 1083 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico
Reglamentario del Sector de Funciéon Publica”, reguld en su titulo tercero los “Requisitos
generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos
y entidades del orden territorial’, cuyo ambito de aplicacién comprende todos los empleos
de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que los articulos 2.2.3.8 y 2.2.4.9 ibidem regulan especificamente lo relacionado con el
contenido minimo que deben tener los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales, y, el articulo 2.2.3.5, lo relacionado con la identificacion de las
disciplinas académicas de los empleos que exijan como requisito el titulo o la aprobacion
de estudios en educacion superior, de acuerdo con los Nucleos Basicos del Conocimiento
-NBC- establecidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacién Superior -
SNIES-.

Que a su vez los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015 establecen las
competencias comunes a los servidores publicos y las competencias comportamentales
por nivel jerarquico que todo servidor publico debe poseer y evidenciar como minimo.

Que la guia elaborada por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica para
“Establecer o Modificar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales”, version
septiembre de 2015, constituye un criterio orientador para la elaboracion, actualizacion y
ajuste o modificacion del manual especifico de funciones y de competencias laborales de
los servidores publicos de la Contraloria de Bogota D.C.

Que actualmente la Resolucion Reglamentaria No. 043 del 28 de octubre de 2013, con
sus modificaciones y adiciones, es la norma que regula lo atinente al “Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales para los Empleos de Planta de Personal de la
Contraloria de Bogota, D.C.”, con fundamento en la estructura organica e interna y planta
de personal establecidas en el Acuerdo del Concejo de Bogota No. 519 de 2012.
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Que mediante Acuerdo No. 658 del 21 de diciembre de 2016, el Concejo de Bogota
adoptd la nueva estructura organica e interna de la Contraloria de Bogota D.C., fij6 las
funciones de sus dependencias, modificé la planta de personal, ordend la creacion de
nuevos cargos en la planta de empleos y derogd las disposiciones que le fueran
contrarias del Acuerdo No. 519 de 2012, salvo lo dispuesto en los articulos 72, 73, 74 y
75.

Que mediante Acuerdo No. 664 del 28 de marzo de 2017 el Concejo de Bogota dispuso la
modificacion del Acuerdo 658 de 2016.

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

Que en el articulo 70 de la misma normatividad se dispuso: “El Contralor de Bogota D.C.
tendra la facultad de modificar las funciones de los empleos y actualizar el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la Contraloria de
Bogota D.C., de conformidad con las disposiciones legales sobre la materia.”

Que por disposicion del articulo 67 ibidem (modificado por el articulo 22 del Acuerdo 664
de 2017) se incluyo dentro de la planta de empleos de la Entidad la que corresponde a la
Auditoria Fiscal ante la Contraloria de Bogota D.C., la cual, no obstante que no hace parte
de su estructura organica, debe incluirse de igual forma en la presente reglamentacion,
habida cuenta del deber legal de ajustar y actualizar los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de todo el personal de la planta de empleos de
la Contraloria de Bogota D.C. a las normas vigentes sobre la materia.

Que en consecuencia de lo anterior, debe adoptarse de la misma manera el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para el empleo correspondiente al
de Auditor Fiscal 036-02.

Que para efectos de la definicion de los requisitos minimos de formacion académica y de
experiencia requeridos para dicho empleo, asi como el periodo dispuesto para su
ejercicio, es necesario acudir a la disposicion contenida en el articulo 14 del Decreto Ley
272 de 2000.

Que en ese orden de ideas, teniendo en cuenta la necesidad de establecer el manual
especifico de funciones y de competencias laborales que se ajuste a la nueva estructura
definida para la Contraloria de Bogota D.C. en el Acuerdo No. 658 de 2016 (modificado
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por el Acuerdo No. 664 del 28 de marzo de 2017) y a las disposiciones legales sobre la
materia, que regule de manera unificada las funciones, competencias laborales, y
requisitos minimos correspondientes a los empleos de la planta de personal de la
Contraloria de Bogota D.C., se elevd solicitud de concepto técnico al Departamento
Administrativo del Servicio Civil Distrital, de conformidad con lo dispuesto en el articulo 7
del Acuerdo del Concejo de Bogota No. 199 de 2005.

Que mediante oficio 2017EE981 del 02 de junio de 2017, radicado en esta entidad con el
No. 1-2017-12736 del 05 de junio de 2017, el Departamento Administrativo del Servicio
Civil Distrital emitié concepto técnico favorable para la adopcién del nuevo manual
especifico de funciones y competencias laborales para los empleos de la planta de
personal de la Contraloria de Bogota D.C.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. Establecer el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales de la Contraloria de Bogota D.C., cddigo 6015, version 13.0, para los empleos
de la planta de personal establecida por el Acuerdo No. 658 de 2016 (modificado por el
Acuerdo No. 664 del 28 de marzo de 2017) cuyo contenido se encuentra comprendido en
los articulos subsiguientes, en la descripcion de las funciones de cada empleo y en los
anexos 1y 2 que hacen parte integral de la presente Resolucion Reglamentaria, asi:
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RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA, 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 ........oooueiioeeeeeeeeeeeee e, 563

3.5.3 SECRETARIO 440 — 07 ...t e e e e e e e e e e e e e e e e e eeeas 565

3.5.3.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO,
DIRECCION DE REACCION INMEDIATA, DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y
DESARROLLO LOCAL, OFICINA DE CONTROL INTERNO, OFICINA DE ASUNTOS
DISCIPLINARIOS, OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES, OFICINA ASESORA JURIDICA,
DIRECCION DE PLANEACION, DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, DIRECCION DE TALENTO
HUMANO, DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA, DIRECCION DE
RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA, 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 .......ooomi oo 566
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3.5.4 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 =04 ...t 568

3.5.4.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO,
DIRECCION DE REACCION INMEDIATA, DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y
DESARROLLO LOCAL, OFICINA DE CONTROL INTERNO, OFICINA DE ASUNTOS
DISCIPLINARIOS, OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES, OFICINA ASESORA JURIDICA,
DIRECCION DE PLANEACION, DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, DIRECCION DE TALENTO
HUMANO, DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA, DIRECCION DE
RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA, 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 569
3.5.5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 407 — 03 ... .. eaeenanes 571
3.5.5.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO,

DIRECCION DE REACCION INMEDIATA, DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y
DESARROLLO LOCAL, OFICINA DE CONTROL INTERNO, OFICINA DE ASUNTOS
DISCIPLINARIOS, OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES, OFICINA ASESORA JURIDICA,
DIRECCION DE PLANEACION, DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES, DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, DIRECCION DE TALENTO
HUMANO, DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA, DIRECCION DE
RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA, 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 571

3.5.6. CONDUCTOR MECANICO 482 — 04 .........coooiuiiieiiiieiiieeeeee ettt 573
3.5.6.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GEINER ALES ... e et e oo oo oo e e e e e e e e e e 573

3.5.7 AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES 470 — 01

3.5.7.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE SERVICIOS
GENERALES ... ... e e e e et e e e e eeeenaaen 575
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1. PLANTA DESPACHO DEL CONTRALOR
1.1 NIVEL DIRECTIVO
1.1.1 CONTRALOR 010

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Cadigo: 010
Grado: 00
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato:

1.1.1.1 DESPACHO DEL CONTRALOR

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la vigilancia de la gestidon fiscal en términos de eficacia, eficiencia, economia,
equidad y valoracion de costos ambientales en las entidades o particulares que
administran o manejan bienes o recursos del Distrito Capital, de acuerdo con la
normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer los métodos, la forma de rendir cuentas por parte 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 acuerdo a la normatividad 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 que haya obrado.

3. Dirigir el registro de la deuda publica del Distrito y sus Entidades Descentralizadas, de
acuerdo a la normativa vigente aplicable.

4. Exigir informes sobre su gestion fiscal a la Administracién y demas entidades
distritales, las sociedades de economia mixta, las empresas industriales y comerciales
del Distrito y los particulares que manejen fondos o bienes del Distrito Capital, de
acuerdo a la normativa vigente aplicable y en los periodos establecidos.

5. Dirigir la instauracion de la responsabilidad que se derive de la gestion fiscal, la
imposicion de las sanciones pecuniarias que sean del caso y el recaudo de su monto,
para lo cual podra ejercer la jurisdiccion coactiva sobre los alcances deducidos.

6. Dirigir la implementacion del sistema de control interno en la Contraloria de Bogota
D.C. y la elaboracion de conceptos sobre la calidad, eficiencia y eficacia del sistema
de control interno de las entidades sometidas a su control y vigilancia en cumplimiento
de la normatividad vigente.

7. Dirigir la coordinacién y orientacion de las politicas sobre aplicacion del régimen
disciplinario que debe regir en la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo a la
normatividad vigente aplicable.

8. Auditar los estados financieros y la contabilidad del Distrito a fin de conceptuar sobre
su razonabilidad y confiabilidad, segun normatividad y periodos establecidos.

9. Ejercer la segunda instancia de los procesos disciplinarios, con el apoyo de la Oficina
Asesora Juridica para efectos de sustanciacion y proyeccion de los actos propios de
esta instancia.

10. Adelantar en segunda instancia los procesos sancionatorios avanzados contra los
sujetos sometidos a intervencion de la Contraloria de Bogota, D.C, cuando incumplan
las instrucciones o términos establecidos en la 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 investigaciones penales o disciplinarias
contra quienes hayan causado perjuicio a los intereses patrimoniales del Distrito,
aportando las pruebas respectivas segun procedimientos establecidos y de acuerdo a
la normatividad vigente aplicable.

12. Presentar proyectos de Acuerdo referentes al régimen del control fiscal y a la
organizacion y funcionamiento de la Contraloria Distrital de Bogota, D.C., segun los
lineamientos 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 armonizar los sistemas de control fiscal en todas las
Entidades Distritales.
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15. Controlar la ejecucion de los contratos de fiducia y encargo fiduciario que suscriba o
celebre la Administracion Distrital, de acuerdo a la normatividad vigente aplicable.

16. Dirigir y coordinar los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de evaluacion y
control de la entidad, orientados a garantizar el cumplimiento de su misién institucional
de acuerdo a los criterios técnicos normativos.

17. Las demas que le sean asignadas por la Constitucion, las Leyes y los Acuerdos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Normas 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

Normas anti tramites

Estatuto Organico de presupuesto

Plan de desarrollo y politicas publicas.

Mecanismos de participacién ciudadana.

Estatuto Anticorrupcion

Cdbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizaciéon Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Los establecidos en el articulo 272 de la Constitucion
Politica de Colombia y demas normas legales vigentes
sobre la materia.

Constitucion Politica de Colombia, articulo 272, “Para ser
elegido Contralor Departamental, Distrital o Municipal, se
requiere ser colombiano de nacimiento, tener mas de 25
anos, acreditar titulo profesional y las demas calidades
que establezca la Ley”.

1.2. NIVEL ASESOR
1.2.1. Asesor 105 - 02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 02
No. Cargos: Diecinueve (19)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor de Bogota D.C.

1.2.1.1. DESPACHO DEL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C

II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Asesorar y aconsejar al Contralor de Bogota D.C., en la formulacion, ejecucion y
evaluacion de politicas inherentes a la funcion de control fiscal de la entidad y lo
relacionado con planes, programas y proyectos generales de la entidad de acuerdo con la
reglamentacién vigente y el entorno institucional.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aconsejar sobre politicas gubernamentales, problemas, necesidades y requerimientos
actuales del entorno, al Contralor de Bogota D.C que le sirvan de insumo en la toma
de decisiones.

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

3. Asesorar y aconsejar al Contralor de Bogota, en la formulacion y ejecucion de
politicas, planes y programas generales de la entidad, asi como en la elaboraciéon de
conceptos, de acuerdo con la normatividad vigente y el entorno institucional.

4. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con aspectos misionales
de la entidad enmarcados dentro del entorno organizacional que reflejan las
situaciones objeto de asesoria

5. Asesorar al Contralor de Bogota D.C., en la suscripcion de los pronunciamientos que
sean remitidos para su firma.

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

7. Proponer y presentar acciones de mejora integral al proceso y gestion de vigilancia y
control a la gestion fiscal de los sujetos de vigilancia y control fiscal de conformidad
con los objetivos institucionales y la normatividad vigente.

8. Revisar y conceptuar sobre los proyectos de resolucion internos de las diferentes
dependencias misionales y de apoyo que deba suscribir el Contralor de Bogota, D.C,
teniendo en cuenta la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

9. Analizar normas, doctrinas y conceptos juridicos y técnicos para la presentacion de
propuestas de politicas, normas y resultados de gestion e impacto de las decisiones
tomadas por la Alta Direccion.

10. Orientar la preparacion de documentos e informes que deba presentar el Contralor de
Bogota, D.C en los diferentes actos y espacios en el que él participe.

11. Asistir a las direcciones sectoriales en la validacion de hallazgos, para asegurar que
rednen los requisitos establecidos.
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12. Asesorar el estudio de los hallazgos fiscales e indagaciones preliminares que sean
remitidas a la Direccién de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

13. Orientar el tramite de las indagaciones preliminares fiscales y procesos de
responsabilidad fiscal que se requieran por hechos focalizados contra los intereses
patrimoniales del Distrito Capital que en forma oportuna e inmediata disponga el
contralor de Bogota, de conformidad con la reglamentacion que se expida sobre la
materia.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Régimen de control fiscal.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto

Plan de desarrollo y politicas publicas.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Seguimiento de indicadores de gestion.

Administracion del riesgo

Estatuto Anticorrupciéon

Normas anti tramites

Normatividad sobre Administracion del Talento Humano

Normatividad sobre Carrera Administrativa

Normatividad en el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad en materia disciplinaria

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccioén de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirdrgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica y

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional.
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Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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

1.2.2. Asesor 105 - 01

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 105
Grado: 01
No. Cargos: Diez (10)
Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor de Bogota D.C.

1.2.2.1 DESPACHO DEL CONTRALOR DE BOGOTA, D.C

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y aconsejar al Contralor de Bogota D.C., en la formulacion, ejecucion,
evaluacion y articulacion de politicas y temas inherentes a la funcidon de control fiscal de la
entidad y lo relacionado con politicas, planes, programas y proyectos generales de la
entidad de acuerdo con la reglamentacion vigente y el entorno institucional.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aconsejar sobre politicas gubernamentales, problemas, necesidades y requerimientos
actuales del entorno al Contralor de Bogota D.C, que le sirvan de insumo en la toma
de decisiones.

Proponer los estudios e investigaciones relacionadas con aspectos misionales de la
entidad enmarcados dentro del entorno organizacional que reflejan las situaciones
objetos de asesoria.

Asesorar en la elaboracién de conceptos para la toma de decisiones que haga el
Contralor de Bogota D.C., inherentes al ejercicio del control fiscal.

Asesorar al Contralor de Bogota D.C., en la suscripcion de los pronunciamientos que
sean remitidos para su firma.

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

Asistir a las direcciones sectoriales en la validacion de hallazgos, para asegurar que
reunen los requisitos establecidos.

Asesorar sobre politicas gubernamentales, problemas, necesidades y requerimientos
actuales del Entorno al Contralor de Bogota, D.C para brindarle elementos de juicio en
la toma de decisiones.

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

10. Orientar el tramite de las indagaciones preliminares fiscales y los procesos de

11.

responsabilidad fiscal que se requieran por hechos focalizados contra los intereses
patrimoniales del Distrito Capital que en forma oportuna e inmediata disponga el
Contralor de Bogota D.C., de conformidad con la reglamentacion que se expida sobre
la materia.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos
de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control
de los programas propios de la entidad.

12. Asistir y participar, en representacion de la Contraloria de Bogota, D.C en reuniones,

juntas o comités de caracter oficial cuando sea delegado.

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

cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
Régimen de control fiscal.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto

Plan de desarrollo y politicas publicas.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Seguimiento de indicadores de gestion.

Administracion del riesgo.

Estatuto Anticorrupcion

Normas anti tramites

Normatividad sobre Administracién del Talento Humano

Normatividad sobre Carrera Administrativa

Normatividad en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Normatividad en materia disciplinaria

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entorno
Transparencia Construccioén de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa
VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Diseno;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirdrgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacién Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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

Treinta (30) meses
experiencia profesional

de
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1.3 NIVEL ASISTENCIAL
1.3.1 Secretario Ejecutivo 425 — 09

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cadigo: 425
Grado: 09
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor de Bogota
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor de Bogota D.C.

1.3.1.1. DESPACHO DEL CONTRALOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo de la dependencia, y atender al usuario interno y
externo con oportunidad y eficiencia; conforme a lo establecido en el Sistema Integrado
de Gestion de la calidad y las instrucciones impartidas.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los registros documentales segun los procedimientos y normas de archivo
actuales para que estén de acuerdo con las normas archivisticas.

2. Elaborar oficios, memorandos y demas documentos derivados de las obligaciones
institucionales propias de la dependencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
procesos de gestion documental de forma 6ptima y de calidad.

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

4. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
deba participar el superior inmediato.
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Tomar dictados, proyectar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite el
superior inmediato.

Llevar la iniciativa en la organizacion del despacho respectivo para su funcionamiento
eficaz.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.

Técnicas de oficina
Herramientas ofimaticas
Normas técnicas de redaccion.
Normas técnicas de archivistica

Sistema Integrado de Gestion de la entidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacién
Adaptacion al cambio
Colaboracion

Relaciones interpersonales
Disciplina

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

Treinta y seis (36) meses de
experiencia relacionada.
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1.3.2. Secretario 440 — 08

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Caodigo: 440
Grado: 08
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor de Bogota
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor de Bogota D.C.

1.3.2.1. DESPACHO DEL CONTRALOR

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo a la gestion de la dependencia, atender al usuario interno y
externo con oportunidad y eficiencia y acompafar en la vigilancia al tramite oportuno de
los asuntos de la dependencia; conforme a lo establecido en el sistema de gestion de la
calidad y las instrucciones impartidas por el superior inmediato.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los registros documentales segun los procedimientos y normas de archivo
actuales para que estén de acuerdo con las normas archivisticas.

2. Elaborar oficios, memorandos y demas documentos derivados de las obligaciones
institucionales propias de la dependencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
procesos de gestion documental de forma 6ptima y de calidad.

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

4. Llevar la agenda, organizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
deba participar el superior inmediato.
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5. Administrar los inventarios de la dependencia asignada, cuando por necesidades del
servicio se requiera, para asegurar el flujo de la informaciéon y el control de los
elementos.

6. Recibir e informar asuntos que tengan que ver con la dependencia, para desarrollar
efectivamente el trabajo asignado; en forma oportuna y de acuerdo con los
lineamientos establecidos por el superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Técnicas de oficina

Herramientas ofimaticas

Normas técnicas de redaccion.

Normas técnicas de archivistica

Sistema Integrado de Gestion de la entidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Treinta y dos (32) meses de
experiencia relacionada.
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1.3.3. Conductor Mecanico 482 — 04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Conductor Mecanico
Cadigo: 482
Grado: 04
No. Cargos: Cuatro (4)
Dependencia: Despacho del Contralor de Bogota
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor de Bogota D.C.

1.3.3.1 DESPACHO DEL CONTRALOR

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Caodigo Nacional de Transito.

Conocimientos basicos en mecanica automotriz

Plan Institucional de Seguridad Vial

Sistema Integrado de Gestion de la entidad

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afos de educacion basica | Dieciocho (18) meses de
secundaria. experiencia relacionada.

Licencia de conducciéon categoria C1 o su equivalente,
vigente.

2. PLANTA AUDITORIA FISCAL
2.1 NIVEL DIRECTIVO
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2.1.1. Auditor Fiscal 036 — 02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Auditor Fiscal
Cadigo: 036
Grado: 02
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato:

2.1.1.1 AUDITORIA FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la vigilancia de la gestion fiscal de la Contraloria de Bogota D.C., en cumplimiento
de las funciones que le otorga la Constitucion y la ley.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Fenecer la cuenta que debe presentar la Contraloria de Bogota D.C., para
pronunciarse sobre la gestion de la entidad y sobre los estados financieros.

3. Auditar la gestion fiscal de la Contraloria de Bogota D.C. de conformidad con las
disposiciones legales y reglamentarias, con el fin de conceptuar sobre su
razonabilidad y confiabilidad.

4. Proferir las providencias de impulso y decisiéon de las indagaciones preliminares y
procesos de responsabilidad fiscal, de acuerdo con la normatividad vigente.
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10.

11.

Imponer las sanciones pecuniarias derivadas de los procesos de responsabilidad
fiscal, y ordenar su recaudo de acuerdo a la normatividad vigente en cada caso.
Adelantar el proceso administrativo de cobro de los titulos valores que se originan por
los fallos de responsabilidad fiscal, sanciones impuestas y demas acreencias que
deba cobrar la auditoria fiscal, de conformidad con los procedimientos legales
establecidos.

Dirigir y hacer seguimiento a la ejecucién y decisibn 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 materia.
Conceptuar sobre la calidad, eficiencia y eficacia del sistema de control interno de la
Contraloria de Bogota D.C, conforme a los parametros establecidos en la norma.
Actuar como ordenador del gasto de acuerdo con el presupuesto asignado a la unidad
ejecutora de la Auditoria Fiscal segun la norma vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

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

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto Organico de presupuesto

Plan de desarrollo y politicas publicas.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Estatuto Anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Conforme a lo establecido en el articulo 14 del Decreto | Veinticuatro (24) meses de
Ley 272 de 2000: Titulo profesional en Ciencias | experiencia en actividades
Econdmicas, contables, juridicas, financieras o de | relacionadas con la
administracion. vigilancia y el control fiscal.

Nota: Su periodo sera de dos (2) afios contados a partir
de su elecciéon por parte del Tribunal Administrativo de
Cundinamarca.

2.2. NIVEL PROFESIONAL
2.2.1 Profesional Especializado 222 - 07

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 07
No. Cargos: Tres (3)
Dependencia: Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal
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2.2.1.1 AUDITORIA FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la vigilancia a la gestion fiscal de la Contraloria de Bogota; D.C, de acuerdo con
la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar los equipos de auditoria para cumplir con los lineamientos de la alta direccion y
la programacién en el Plan de Auditoria.

2. Desarrollar las actividades del proceso auditor para cumplir con los principios de la
gestion fiscal.

3. Acompainar al Auditor Fiscal en la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales para fortalecer los procesos de planeacion y control de la
auditoria.

4. Adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a la apertura del
proceso de responsabilidad fiscal.

5. Disponer la informacion que le sea requerida para el ejercicio de la planeacion interna
de la Dependencia.

6. Desarrollar las actividades propias de la actualizacion y mantenimiento de los
sistemas de gestion institucional de la Auditoria Fiscal cuando estas sean requeridas,
segun las normas de calidad aplicables.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.
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Estatuto Organico de Planeacion

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Auditoria Fiscal
Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema integrado de gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional

Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacién Quirurgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social

y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;

Pagina 42 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, 1-69 + 2017 « JUNIO * 12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomeédica 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

2.2.2. PROFESIONAL UNIVERSITARIO 219 - 03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 219
Grado: 03
No. Cargos: Dos (2)
Dependencia: Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal
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2.2.2.1. AUDITORIA FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

M. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

[N

Ejecutar las actividades del proceso auditor, para evaluar el cumplimiento de los

principios de la gestion fiscal en la Contraloria de Bogota D.C.

2. Acompanar en la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de los planes
institucionales para fortalecer los procesos de planeacion y control.

3. Adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a la apertura
del proceso de responsabilidad fiscal.

4. Efectuar las revisiones bibliograficas sobre técnicas y sistemas de auditoria
pertinentes para conocimiento de la Direccion.

5. Adelantar las labores administrativas que le sean delegadas por el ordenador del
gasto de la Auditoria Fiscal de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacion

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Auditoria Fiscal
Estatuto Organico de Presupuesto
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Normatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcién

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema integrado de gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Doce (12) meses

basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional.

Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Musica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefio;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirurgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,

de
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Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

2.3. NIVEL TECNICO
2.3.1 TECNICO OPERATIVO 314 - 05

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Caodigo: 314
Grado: 05
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal
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2.3.1.1 AUDITORIA FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo y de asistencia operativa en la dependencia, de acuerdo con
los procedimientos, criterios establecidos y la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

cumplir con los procesos administrativos de la dependencia asignada.

Integrado de Gestion.

instrucciones recibidas.

Sistema Integrado de Gestion.
continuo del area de desempenio respectivo.

para la toma de decisiones y el mejoramiento continuo.

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

cargo.

Aplicar los conocimientos tecnoldgicos o técnicos de acuerdo con su formacién, para

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

Realizar el registro y procesamiento de la informacion, datos estadisticos y demas
documentos de la dependencia en los sistemas de informacién, en cumplimiento a las

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

Proponer desarrollos o aplicaciones técnicas o tecnoldgicas para el mejoramiento

Preparar y presentar los informes de gestidon de la dependencia que sirvan de insumo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad
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Técnicas de archivo.
Manejo de inventarios
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

2.3.2. TECNICO OPERATIVO 314 - 03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Técnico
Denominacion del
empleo: Técnico Operativo
Codigo: 314
Grado: 03
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal

2.3.2.1 AUDITORIA FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos administrativos de la dependencia y registrar en los sistemas de
informacién los recursos fisicos disponibles, de acuerdo con los procedimientos, criterios
establecidos y la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecnoldgicos o técnicos de acuerdo con su formacion, para
cumplir con los procesos administrativos de la dependencia asignada.
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2. Ejecutar las actividades de apoyo y asistencia operativa en las funciones de la
dependencia para el logro de los objetivos institucionales; de acuerdo con el Sistema
Integrado de Gestion.

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

4. Proponer desarrollos o aplicaciones técnicas o tecnoldgicas para el mejoramiento
continuo del area de desempefio respectivo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Técnicas de archivo.

Manejo de inventarios

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion Técnica Profesional o Tecnoldgica | Doce (12) meses de
en nucleo basico del conocimiento en: Administracion; | experiencia relacionada
Arquitectura; Artes Plasticas, Visuales y afines;
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Bibliotecologia; Biologia, Microbiologia y afines; Ciencia
politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Contaduria Publica;
Deportes, Educacion Fisica, y Recreacion; Derecho y
afines; Diseno; Economia; Educacion; Enfermeria;
Formacion relacionada con el Campo Militar; Geografia,
Historia; Geologia, otros programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y  afines; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de Minas, Metalurgia
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines;
Ingenieria Eléctrica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Ingenieria Mecanica y afines; Ingenieria Quimica
y afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines; Matematicas, Estadistica y afines; Medicina;
Odontologia; Publicidad y afines; Salud Publica;
Sociologia, Trabajo Social y afines; Terapias; Zootecnia;
0 aprobacion de dos (2) afios de Educacion Superior, en
alguna de las areas relacionadas con el cargo.

2.4. NIVEL ASISTENCIAL

2.4.1. SECRETARIO EJECUTIVO 425 - 09

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Caodigo: 425

Grado: 09

No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal
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2.4.1.1 AUDITORIA FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de apoyo administrativo de la dependencia, y atender al usuario interno y
externo con oportunidad y eficiencia; conforme a lo establecido en el Sistema Integrado
de Gestion de la calidad y las instrucciones impartidas.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los registros documentales segun los procedimientos y normas de archivo
actuales para que estén de acuerdo con las normas archivisticas.

2. Elaborar oficios, memorandos y demas documentos derivados de las obligaciones
institucionales propias de la dependencia, para garantizar el cumplimiento cabal de
los procesos de gestion documental de forma 6ptima y de calidad.

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

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

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

6. Llevar la iniciativa en la organizacion del despacho respectivo para su funcionamiento
eficaz.

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacion y marco estratégico de la Contraloria de Bogota D.C.
Sistema Integrado de Gestion de la entidad
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Técnicas de oficina
Herramientas ofimaticas
Normas técnicas de redaccion.
Normas técnicas de archivistica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Treinta y seis (36) meses de

experiencia relacionada.

2.4.2 Secretario 440 — 07

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario
Cadigo: 440
Grado: 07
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal
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2.4.2.1 AUDITORIA FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los registros documentales segun los procedimientos y normas de archivo
actuales para que estén de acuerdo con las normas archivisticas.

2. Elaborar oficios, memorandos y demas documentos derivados de las obligaciones
institucionales propias de la dependencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
procesos de gestion documental de forma 6ptima y de calidad.

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

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

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

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

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Herramientas ofimaticas

Normas técnicas de redaccion.

Normas técnicas de archivistica

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller. Veintiocho (28) meses de
experiencia relacionada.

2.4.3 CONDUCTOR MECANICO 482 - 04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Cadigo: 482
Grado: 04
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Auditoria Fiscal
Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal
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2.4.3.1 AUDITORIA FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Cddigo Nacional de Transito.

Conocimientos basicos en mecanica automotriz

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Plan Institucional de Seguridad Vial

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones interpersonales
Colaboracion

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion basica

secundaria.

Licencia de conduccion categoria C1 o equivalente,

Dieciocho (18) meses de
experiencia relacionada.

vigente.
3. PLANTA GLOBAL
3.1 NIVEL DIRECTIVO
3.1.1 CONTRALOR AUXILIAR 035 - 05
I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Contralor Auxiliar
Cadigo: 035
Grado: 05
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar

Cargo del Jefe Inmediato:

Contralor de Bogota, D.C.
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3.1.1.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Coadyuvar al Contralor en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las politicas,
planes, programas y proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., con el fin de lograr las
metas y objetivos propuestos.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Generar estrategias y modelos de gestion que garanticen la articulacion e integracion
de los procesos de estudios e investigaciones fiscales con el proceso de Vigilancia y
Control a la Gestion Fiscal.

2. Dirigir la elaboracion de planes de mejoramiento presentados a los 6rganos de
auditoria externa de la entidad, para garantizar la coherencia y efectividad de las
acciones propuestas tendientes a subsanar las debilidades detectadas.

3. Dirigir la realizacion de estudios e investigaciones, asi como la formulacion y ejecucion
de planes y programas que orienten y aporten al mejoramiento de la gestion de la
entidad, con el fin de lograr los objetivos y metas institucionales.

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

5. Orientar el desarrollo de las auditorias de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos establecidos por el Contralor de Bogota D.C.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
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Normas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
D.C.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Reégimen de contratacion publica

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de participacion ciudadana

Normas sobre la estructura, organizacion y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema de Gestion de la Calidad y Control Interno

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Con base en lo dispuesto en el articulo 3 del Acuerdo 23
de 1929 “Sobre creacion de la Contraloria municipal y
organizacion de la contabilidad en el municipio”, se
establecen para el Contralor Auxiliar los mismos
requisitos exigidos para el Contralor de Bogota D.C.

“Para ser elegido Contralor Departamental, Distrital o

Municipal, se requiere ser colombiano de nacimiento,
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tener mas de 25 afios, acreditar titulo profesional y las
demas calidades que establezca la Ley”

3.1.2. Director Administrativo 009 - 04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Director Administrativo
Cadigo: 009
Grado: 04
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.1.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos correspondientes a la gestion financiera, de
recursos fisicos y servicios administrativos, para el adecuado funcionamiento y desarrollo
de la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la determinacion de las politicas, objetivos y estrategias relacionados con
la administracion de la entidad, para su adecuado funcionamiento y desarrollo.

2. Dirigir las politicas, planes, programas, proyectos, procesos, servicios y actividades en
materia contractual, de gestion documental, de administracion de recursos fisicos y
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de servicios administrativos, de acuerdo a los lineamientos y normatividad vigente
aplicable para el debido funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.

3. Dirigir las politicas, 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 elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto, el seguimiento a la
ejecucion presupuestal, y las modificaciones presupuestales ante la instancia
competente siguiendo los procedimientos establecidos y la normatividad vigente
aplicable

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

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

Normas de Hacienda Publica.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizaciéon Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura; | experiencia profesional
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Contaduria
Publica; Derecho vy Afines; Disefio; Economia;
Formacion relacionada con el Campo Militar; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Minas Metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Mecanica y afines; Otras Ingenierias;
Matematicas, Estadisticas y Afines, Nutricion y Dietética;
Publicidad y afines; Salud Publica.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.1.3 Director Técnico 009 - 04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cadigo: 009
Grado: 04
No. Cargos: Veintiuno (21)
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Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.1.3.1 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las labores de apoyo al Despacho del Contralor de Bogota, conforme a las
orientaciones impartidas.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender las relaciones con el Concejo de Bogota D.C. para la coordinacién de las

distintas materias en las que la Contraloria de Bogota D.C. deba interactuar con el
mismo.

2. Dirigir en coordinacion con las demas dependencias las reuniones, documentos y

estudios que deban desarrollarse por parte del Contralor para presentar o entregar al
Concejo y a otras instituciones, conforme a los lineamientos impartidos.

3. Liderar la seleccion de los asuntos, documentos y demas situaciones que deban

llevarse al conocimiento directo del Contralor de Bogota D.C., resolviendo aquellos
para los cuales esté autorizado y dando traslado a los que sean de competencia de
otras dependencias, segun los criterios impartidos.

4. Coordinar el cumplimiento de la agenda del Contralor de Bogota D.C. conforme sus

lineamientos.

5. Orientar el seguimiento a las politicas e instrucciones institucionales formuladas por el

Contralor a fin de verificar su 6ptimo y oportuno cumplimiento.

6. Implantar, en coordinacion con la Direccion de Tecnologias de la Informacion y las

Comunicaciones, los sistemas de informacion que garanticen agilidad y confiabilidad
en los procesos en que interactian el Despacho del Contralor de Bogota D.C. y la
Direccion de Apoyo al Despacho.
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7. Efectuar el direccionamiento y organizacion del sistema de correspondencia dirigida al
Contralor de Bogota D.C. en coordinacion con la Subdireccidon de Servicios Generales,
logrando un filtro efectivo y oportuno de la informacion.

8. Dirigir la recepcion, sistematizacion y evaluacién de las peticiones ciudadanas sobre
los temas relacionados con el ejercicio misional y la gestion de la Entidad,
encausandolas hacia las dependencias competentes, de manera oportuna y de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Oirientar el informe, difusion y seguimiento de los resultados de la accién de la
Contraloria de Bogota D.C., frente a las quejas y denuncias de la ciudadania, de
acuerdo con la informacidn que suministren sobre el particular las dependencias
competentes y dentro de los términos establecidos por la entidad y la ley.

10. Efectuar la organizacion y coordinacion del sistema de quejas y reclamos de la
Contraloria de Bogota D.C., de conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes
sobre la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen de control fiscal

Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Normatividad en materia de contratacion estatal

Herramientas ofimaticas.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto nacional y distrital
Mecanismos de participacion ciudadana.

Formulacion y evaluaciéon de proyectos.

Formulacion y seguimiento de indicadores de gestion.

Sistema Integrado de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirdrgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica y

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional.
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Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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

3.1.3.2 DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las labores y actividades relacionadas con el desarrollo de la vigilancia y el control a
la gestion fiscal, tendientes al cumplimiento de la misidn, objetivos y metas institucionales,
conforme a las orientaciones impartidas y la normatividad vigente aplicable.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacién de politicas, planes, programas y estrategias para el
desarrollo de la vigilancia y el control a la gestion fiscal, tendientes al cumplimiento de
la misidn, objetivos y metas institucionales.

2. Adelantar, cuando el Contralor de Bogota D.C. lo asigne, las auditorias especiales,
visitas fiscales o investigaciones relacionadas con hechos de impacto en el Distrito
Capital, que exijan la intervencién inmediata de la Contraloria de Bogota D.C. por el
riesgo inminente de pérdida o afectacion indebida del patrimonio publico.

3. Efectuar el direccionamiento y coordinacion de la operacion de grupos especiales de
reaccion inmediata revestidos con facultades de policia judicial para que respondan a
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10.

11.

la pronta recolecciéon de pruebas e investigacion a que haya lugar, segun lineamientos
establecidos y la normatividad vigente aplicable.

Participar en la orientacion del proceso de Vigilancia y Control a la Gestiéon Fiscal y el
proceso de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva en el que converjan
diferentes sectores, para avocar con celeridad y prontitud las indagaciones
preliminares y/o procesos de responsabilidad fiscal que demanden una intervencion
inmediata y urgente de la Contraloria de Bogota D.C.

Participar en la coordinacion de los distintos sectores que integran la planeacion de la
vigilancia y el control a la gestion fiscal de la Contraloria de Bogota D.C., segun
lineamientos y normatividad vigente.

Adelantar las indagaciones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal que
le sean asignados por el Contralor de Bogota D.C., segun la normatividad vigente
aplicable.

Promover ante las autoridades competentes el inicio de procesos penales o
disciplinarios que se deriven del resultado de las indagaciones preliminares o del
ejercicio auditor.

Administrar el acompafamiento y apoyo técnico dirigido a las Direcciones Sectoriales
de Fiscalizacion en la realizacion de auditorias a los diferentes sujetos de vigilancia y
control, cuando por disposicion y criterio del Contralor de Bogota D.C. le sea
encomendado.

Emitir pronunciamientos y estudios especiales, determinando si es del caso el
respectivo hallazgo y su traslado a la Direccion de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva, segun lineamientos y términos establecidos.

Dirigir el avance de los procesos sancionatorios fiscales derivados del ejercicio
fiscalizador y la imposicion de las sanciones a que haya lugar, de acuerdo con la
normatividad vigente sobre la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Régimen de control fiscal

Pagina 67 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, 1-94 « 2017 « JUNIO -

12



)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

Herramientas ofimaticas

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto

Mecanismos de participacién ciudadana.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Formulacion y seguimiento de indicadores de gestion.
Sistema Integrado de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional

Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Musica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricién y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacién Quirurgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Deportes,
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Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomeédica 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

3.1.3.3. DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las politicas orientadas a propiciar la participacién ciudadana y el ejercicio del
control social, asi como la vigilancia fiscal de las entidades, los servidores publicos y los
particulares que ejerzan funciones o manejen fondos y bienes del Distrito Capital en el
sector de su competencia, en cumplimiento de la mision institucional.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dirigir el desarrollo del ejercicio del control social en todas las localidades de la ciudad,
en materia de promocién y gestion de los procesos de participaciéon de las
comunidades y los ciudadanos.

2. Orientar el disefo y difusiéon de las politicas y estrategias de promocion de la
participacion ciudadana y de los ciudadanos en las localidades, para coadyuvar
eficazmente en la vigilancia de la gestion fiscal y la promocion de los mecanismos
institucionales, metodoldgicos y técnicos que la garanticen.

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

4. Promover un especial seguimiento, con el apoyo de las direcciones de fiscalizacion, a
los recursos publicos distritales destinados a la participacion ciudadana, a las
emergencias y a los desastres, de acuerdo a los procedimientos y normatividad
establecida.

5. Dirigir la coordinacion y enlace de las relaciones entre las Gerencias de Localidades,
el Despacho del Contralor Distrital, D.C., los Despachos superiores, las Direcciones
Sectoriales de Fiscalizacion y las demas dependencia misionales y de apoyo de la
entidad, con el fin de generar una adecuada participacion ciudadana y desarrollo local.

6. Definir el disefo y presentacion ante las distintas instancias de la Contraloria de
Bogota D.C., de las estrategias encaminadas a propiciar la vigilancia y control a la
gestion fiscal y el ejercicio de la participacién ciudadana y el control social, de acuerdo
a los lineamientos establecidos para tal fin.

7. Dirigir los procesos fiscalizadores sobre los recursos que manejen las localidades del
Distrito, de acuerdo a lo establecido en éstos y segun la normatividad vigente.

8. Liderar la consolidacion del plan anual de necesidades y apoyos técnicos, fisicos y
materiales requeridos para el funcionamiento de las Gerencias de Localidades y
gestionarlo ante las dependencias competentes de la Contraloria, segun las
necesidades presentadas y los lineamientos de la entidad.

9. Las demas funciones que en materia de fiscalizacion se establecen para las
Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Organizacioén y funcionamiento del Distrito Capital

Pagina 70 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP 1-97 « 2017 « JUNIO * 12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

Normatividad en materia de contratacion estatal
Normatividad sobre participacion ciudadana

Régimen de control fiscal

Herramientas ofimaticas

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto

Mecanismos de participacion ciudadana.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Formulacion y seguimiento de indicadores de gestion.
Sistema Integrado de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirudrgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
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y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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.
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13.1.3.4 DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION: 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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de vigilancia y control a la gestién fiscal de las entidades, los servidores
publicos y los particulares que ejerzan funciones o manejen fondos y bienes del Distrito
Capital en el sector de su competencia, en cumplimiento de la mision institucional.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la planificaciéon de la vigilancia y control a la gestion fiscal conforme a los
eventos de la direccion y los lineamientos institucionales en materia.

2. Vigilar que la gestién de los tramites para la disposicion de los servidores publicos y
recursos necesarios en el desarrollo de las auditorias, se efectie en cumplimiento de
los procesos institucionales y requerimientos legales definidos para tal fin.

3. Dirigir las asesorias u orientaciones sobre las metodologias y técnicas aplicables en
las auditorias, para que atiendan los procesos y procedimientos vigentes, y los
lineamientos institucionales en la materia.

4. Dirigir el desarrollo técnico de las auditorias de control fiscal logrando la priorizacion
de enfoque definido para la auditoria y el desarrollo consecuente de los procesos
vigentes establecidos.

5. Dirigir el desarrollo de las indagaciones preliminares a que haya lugar, en orden a
verificar la ocurrencia de hechos generadores de dafio al patrimonio distrital e
identificar los presuntos responsables de su causacioén, para proceder el archivo de las

! La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017) y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucién de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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diligencias o el traslado a la Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion
Coactiva, de acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente en la materia.

6. Emitir los lineamientos respecto a los pronunciamientos y ejercer la vigilancia que
corresponda, en lo relativo al control de la contratacion de urgencia manifiesta de las
entidades asignadas a su sector, de conformidad con la normatividad vigente sobre la
materia y realizar su respectivo seguimiento.

7. Dirigir el control y manejo del procesamiento de la informacién producto de las
auditorias, para que se efectue oportunamente y segun los objetivos esperados en la
priorizacién y planeacién de la auditoria en el sector.

8. Vigilar que el control realizado al seguimiento y andlisis de cumplimiento de las
orientaciones realizadas por la Contraloria se efectie de manera correspondiente y
oportuna, en atencion al cronograma y programacion de auditorias.

9. Dirigir estudios integrales de su respectivo sector, con el fin de orientar eficazmente la
vigilancia y el control a la gestidon fiscal de manera articulada y bajo la orientacion
técnica de la Direccién de Estudios de Economia y Politica Publica.

10. Imponer en primera instancia las sanciones correspondientes a los sujetos de
vigilancia y control fiscal y a quienes impidan u obstaculicen en cualquier forma el
ejercicio de la vigilancia y control fiscal, en los términos establecidos en la ley, cuando
incumplan las instrucciones o términos establecidos por la Contraloria de Bogota D.C.

11. Proponer politicas, planes, programas y prioridades que deban establecerse para el
ejercicio de la vigilancia y el control a la gestion fiscal en su sector al Contralor de
Bogota D.C., segun los requerimientos y sus lineamientos.

12. Definir las fuentes de informacion compartidas, los flujos de la informacion, las
materias de analisis, investigacion y de resultados relevantes de su vigilancia y control
fiscal, conjuntamente con la Direccion de Planeacion y el apoyo de la Direccion de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, segun requerimientos vy
procedimientos establecidos.

13. Comunicar los hallazgos fiscales, penales y disciplinarios a las instancias
competentes, evidenciados en desarrollo de las auditorias, de conformidad con la
normatividad vigente sobre la materia y procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Plan de Desarrollo y politicas publicas.
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Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Normatividad en materia de contratacion estatal.
Reégimen de control fiscal

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto.

Normatividad en materia disciplinaria.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

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

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirudrgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
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y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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

3.1.3.5 DIRECCION DE PLANEACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo de las actividades de formulacion, ejecucion, evaluacion y
seguimiento de las politicas, planes, programas, proyectos, procedimientos vy
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metodologias de la Contraloria de Bogota D.C., para lograr el mejoramiento de la gestion,
el cumplimiento de los objetivos y la misién institucional.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la formulacion y seguimiento de politicas, planes, programas, proyectos,
procedimientos, metodologias y estudios, que permitan el cumplimiento de la misién
institucional.

2. Coordinar la formulacion del Plan Estratégico Institucional y su despliegue en planes
de accidon u operativos, de conformidad con la normatividad y procedimientos
establecidos.

3. Dirigir el disefio, implementacion, documentacion, mejora y sostenibilidad de los
sistemas de gestion y control que la Contraloria de Bogota D.C. deba adoptar, de
conformidad con la normatividad y procedimientos establecidos.

4. Dirigir la ejecucion de estudios, propuestas e investigaciones de caracter técnico
sobre desarrollo administrativo, métodos de trabajo, simplificacion, agilizacion y
modernizacion de tramites y procedimientos y demas asuntos relacionados con la
organizacion, tendientes al mejoramiento de la gestion y de los sistemas
implementados en la Entidad.

5. Coordinar técnicamente con otras dependencias, la formulacion de los proyectos de
inversion de la entidad, con el fin de obtener la asignacion de recursos presupuestales
de cada vigencia.

6. Efectuar la aprobaciéon y direccionar el apoyo técnico a los documentos,
procedimientos, planes y programas que elabore y adopte la entidad, asegurando la
armonizacion, implementacion y evaluacion de los mismos.

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

8. 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.
Plan de Desarrollo y politicas publicas.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
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Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital
Normatividad en materia de contratacion estatal
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto

Formulacion y evaluacion de proyectos.

Formulacion y seguimiento de indicadores de gestion
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizaciéon Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Contaduria Publica; Derecho
y Afines; Disefo; Economia; Formacién relacionada con
el Campo Militar; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agroindustrial; Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Otras Ingenierias; Matematicas, Estadisticas y
Afines.
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.1.3.6 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacioén y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos relacionados
con la gestion informatica, necesarios para el cumplimiento de los objetivos y la mision de
la Contraloria de Bogota D.C.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la formulacion de planes, programas y proyectos de la gestion informatica,
para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

2. Dirigir el analisis, disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacion
que permitan el procesamiento de la informacién requeridas por las dependencias de
la entidad.

3. Oirientar en la proyeccion de adquisicion, tenencia y actualizacion de tecnologias de la
informacion y las comunicaciones, para el mejoramiento continuo de los procesos de
la Entidad, apoyando técnicamente la seleccién y contratacion de los mismos.

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

5. Dar lineamientos sobre la implementacion, desarrollo y administraciéon de los recursos
de hardware y del software para el cumplimiento de los objetivos y la mision de la
Contraloria de Bogota D.C.

6. Coordinar la aplicacién a todo nivel de la organizacion de los estandares, buenas
practicas y principios para el manejo de la informacion, logrando la mejora continua en
los procesos tecnoldgicos.
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7. Dirigir la elaboracion del plan institucional en materia de tecnologia e informacion, de
acuerdo a la normatividad y requerimientos establecidos.

8. Dirigir la elaboracion del mapa de informacion que permita contar de manera
actualizada y completa con los procesos de produccion de informacién necesarios
para el desarrollo de las actividades en las dependencias de la Contraloria de Bogota
D.C.

9. Gestionar acuerdos con entidades para compartir informacion y mejorar la eficiencia
en la produccion, recoleccion, uso y disposicion de la informacion, de acuerdo con los
lineamientos estratégicos emitidos por las autoridades competentes.

10. Dirigir el apoyo técnico a la Direccidn de Planeacion en materia de recopilacion y
procesamiento de la informacion para el disefio e implementacion del observatorio de
control fiscal y en la definicion de politicas, principios y lineamientos, de acuerdo a los
requerimientos y necesidades.

11. Liderar la implementacién de los estandares y buenas practicas que rigen la
informacion estadistica para lograr altos niveles de eficiencia en la produccion de
informacion estadistica institucional.

12. Dirigir el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para el
cumplimiento de las funciones y objetivos de la Contraloria de Bogota D.C.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y Distrito Capital.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Administracion de Sistemas de Informacion y Centros de Cémputo.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicaciones.

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Normatividad en materia de contratacion estatal

Herramientas ofimaticas avanzadas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura; | experiencia profesional
Fisica; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Biomédica y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y afines; Otras
Ingenierias; Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.1.3.7 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los planes, programas y proyectos para la gestion integral del talento humano, de
acuerdo con la normatividad vigente.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y controlar la aplicacion y desarrollo de las politicas, planes, programas y
proyectos de administracion y desarrollo del recurso humano de la Contraloria de
Bogota D.C., en lo relacionado con los procesos de seleccion, seguridad y salud en el
trabajo, bienestar, capacitacion y ndmina de los servidores publicos de la entidad, para
el cumplimiento de su mision.

2. Dirigir la gestion del talento humano de la entidad, de conformidad con las normas
vigentes para el cumplimiento de la mision institucional.

3. Administrar la planta global de personal de la Contraloria de Bogota D.C. y adoptar
mecanismos y procedimientos que permitan atender oportunamente los
requerimientos de las dependencias, de conformidad con sus competencias.

4. Proponer y liderar la realizacion de acciones de desarrollo organizacional tendientes a
construir y mantener un ambiente laboral positivo y una cultura institucional acorde
con las politicas, principios y valores de la Entidad, y dirigir su implementacion.

5. Dirigir la elaboracion y/o actualizacion del Manual Especifico de Funciones vy
Competencias del personal de la entidad y de las escalas de remuneracion, con base
en criterios de pertinencia y funcionalidad.

6. Dirigir los procesos de registro y control, remuneracién, seguridad social, seguridad y
salud en el trabajo, bienestar, evaluacion del desempefio laboral y registro publico de
carrera administrativa del personal de la Contraloria de Bogota D.C. de acuerdo con la
normatividad vigente en la materia.

7. Dirigir el proceso del pago de la ndmina de los servidores publicos de la Contraloria de
Bogota D.C., y asegurar que se haga con oportunidad, eficiencia y respeto de los
derechos.

8. Dirigir y proferir los actos administrativos en materia de administracion de personal en
relacion con los asuntos de su competencia, de acuerdo a las necesidades de la
entidad, los lineamientos de la alta direccion y conforme a la normatividad vigente en
la materia.

9. Presidir los comités de Ley creados por la Contraloria de Bogota D.C., que sean de su
competencia o que le sean encomendados por la alta direccion, en materia de
recursos humanos.

10. Dirigir, coordinar y controlar el desarrollo y actualizacion de sistemas de informacion
de personal, definiendo procedimientos de registro, control y generacion de informes
de personal.

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

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.
Administracion y gestion de personal.

Normas sobre el régimen salarial y prestacional del servidor publico.
Sistema Integrado de Gestion

Normas del Sistema Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.

Artes Liberales; otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social Periodismo y afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y afines;
Economia; Enfermeria; Ingenieria  Administrativa,
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Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y Afines, Medicina; Psicologia; Salud Publica;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.1.3.8 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la evaluacion de politicas y emitir los lineamientos, estrategias y orientaciones para
la evaluacidn macroecondmica, de politica publica y estudios de economia publica del
Distrito Capital con miras al cumplimiento de la mision y el logro de sus objetivos
institucionales, de acuerdo con la reglamentacién técnica y legal vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la propuesta e implementacion de politicas, lineamientos, estrategias y
orientaciones para la evaluacion macroecondmica del Distrito Capital, encaminados al
logro de la misién y vision institucional, de conformidad con las normas vigentes.

2. Dirigir los estudios, investigaciones y analisis que permitan evaluar el plan de
desarrollo en términos de politica publica y las finanzas de la Administracion Distrital
de conformidad con las normas vigentes.

3. Dirigir la produccion de estadisticas, indicadores e informes que sirvan de insumos
para la orientacion del proceso de Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal de
conformidad con las normas vigentes.
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4. Dirigir la elaboracion y actualizacion del inventario de politicas publicas con el
proposito de vigilar su implementacion y las acciones de impacto de acuerdo al plan
de desarrollo distrital y la matriz de riesgo.

5. Dirigir los aportes de la Direccidon para la construccion del Plan de Control Fiscal de
conformidad con las normas vigentes.

6. Dirigir la realizacion de los informes, estudios, pronunciamientos, y documentos a
publicar de caracter econémico, financiero, presupuestal, contable, social y de politica
publica de conformidad con las normas vigentes.

7. Aprobar los informes, estudios, pronunciamientos, y documentos que se elaboren en
las Subdirecciones de la Direccion con miras al cumplimiento de la mision y el logro de
sus objetivos institucionales, de acuerdo con la reglamentacién técnica y legal vigente.

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

9. Controlar el contenido de los certificados de registro de deuda publica Distrital, previo
a la firma de estos por parte del Contralor de Bogota D.C. de acuerdo con la
reglamentacion técnica y legal vigente.

10. Dirigir en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones la organizacion
para el cumplimiento de la presentacion y socializacion de los informes, estudios y de
las evaluaciones de caracter fiscal, en lo econdmico, financiero, presupuestal,
contable y de politica publica en cumplimiento de la misién y el logro de sus objetivos
institucionales.

11. Adelantar las acciones de vigilancia que correspondan, o la rendicion de conceptos si
fuere el caso, en atencidn a la normativa que sobre deuda publica territorial esté
vigente.

12. Dirigir el desarrollo, optimizacion y difusion de las metodologias disefiadas en la
Direccion, para la medicion y evaluaciéon del desempeio de la Administracion Distrital,
en lo financiero, presupuestal, contable, social, ambiental, de gestion y resultados en
cumplimiento de la misidn y el logro de los objetivos institucionales.

13. Dirigir la actualizacion, depuracion y conservacion de las estadisticas fiscales del
sector publico distrital, de conformidad con los preceptos legales, para su consulta y
analisis.

14. Solicitar la elaboracion de los planes de mejoramiento que sean necesarios, derivados
de los estudios e investigaciones fiscales a cargo de la Direccion que realicen a los
sujetos pasivos de control, tendientes a subsanar observaciones que afecten su
desempefio, realizando adicionalmente el respectivo seguimiento a los mismos de
acuerdo con la reglamentacion técnica y legal vigente.

15. Orientar al Contralor de Bogota D.C. en todos los aspectos relacionados con la gestion
financiera, presupuestal, contable, social y de politica publica de la administracion
distrital en cumplimiento de la misién y el logro de sus objetivos institucionales.
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16. Dirigir con el apoyo de las dependencias especializadas, la elaboracion del informe
anual sobre 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
presentacion al Concejo de Bogota D.C. en cumplimiento de la mision y el logro de los
objetivos institucionales.

17. 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.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Hacienda Publica Distrital.

Plan de Desarrollo.

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Presupuesto.

Sistema Integrado de Gestion.

Régimen de control fiscal.

Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos.
Estatuto tributario.

Economia publica.

Analisis de politicas publicas.

Medicion econdmica.

Normatividad en materia disciplinaria.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Filosofia, Teologia y afines;
Formacion relacionada con el Campo Militar; Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental y Sanitaria;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.1.3.9 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccidn coactiva e investigaciones
preliminares, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Definir los lineamientos e impartir las directrices sobre las indagaciones preliminares y
procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva que debe desarrollar la
Contraloria de Bogota D.C.

2. Dirigir los procesos de responsabilidad fiscal y de jurisdiccion coactiva, a que haya
lugar, como producto del ejercicio de la vigilancia y control a la gestion fiscal.

3. Disefar y adoptar los manuales o guias para la ejecucion de las indagaciones
preliminares y procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva que deberan
acoger los funcionarios de conocimiento.

4. Adelantar la segunda instancia en las etapas que corresponda dentro de los procesos
de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva, cuando no fuere obligatoria dicha
segunda instancia en cabeza del Contralor de Bogota D.C., cuya primera instancia
haya dio surtida por la Subdireccion del Proceso de Responsabilidad Fiscal y
Jurisdiccion Coactiva.

5. Dirigir la evaluacion periddica en la Direccion Sectorial de Fiscalizacion a que
pertenecen las causas que originen fallos judiciales adversos en la Jurisdiccion
Contencioso Administrativa para tomar los correctivos necesarios, de acuerdo con la
informacion que suministre la Oficina Asesora Juridica.

6. Administrar la actualizacion de la base de datos de los presuntos hallazgos fiscales
que trasladen las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion con el fin de establecer la
trazabilidad de estos y de la jurisprudencia en materia de procesos administrativos de
responsabilidad fiscal, realizando el analisis con la Direccion a la que pertenece y con
la Oficina Asesora Juridica, permitiendo unificar los criterios al interior de la
Contraloria de Bogota D.C.

7. Coordinar con la Oficina Asesora Juridica de la Contraloria de Bogota., la defensa de
los intereses del Distrito Capital en los procesos judiciales con origen en procesos de
responsabilidad fiscal o de cobro coactivo.

8. Promover ante la autoridad competente la apertura de procesos penales por los
posibles delitos que se deriven de las indagaciones preliminares o procesos de
responsabilidad fiscal de acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente.

9. Ordenar las medidas cautelares o culminar las mismas cuando ellas sean procedentes
acorde la con normatividad vigente sobre la materia.

10. Adoptar los planes y programas de indagaciones preliminares, procesos de
responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva que deban y corresponda adelantarse
directamente o por las Subdirecciones a su cargo, de acuerdo con lo dispuesto por el
Contralor de Bogota D.C.

11. Informar a la Contraloria General de la Republica y Procuraduria General de la Nacion
sobre los fallos de responsabilidad fiscal y asuntos que aceptan el pago de la
obligacion en los términos de la normatividad vigente sobre la materia.
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12. Conceptuar sobre la posicion institucional acerca de la materia propia de los procesos
de responsabilidad fiscal, jurisdiccion coactiva e indagaciones preliminares.

13. Disponer el diligenciamiento y envio de los formatos de inclusion y exclusion en el
Boletin de Responsables Fiscales de la Contraloria General de la Republica y de la
Procuraduria General de la Nacion, de acuerdo a los lineamientos y con las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Plan de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion

Régimen de control fiscal

Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva
Estatuto tributario.

Derecho administrativo

Normatividad en materia de contratacion estatal
Normatividad en materia disciplinaria

Procedimiento Civil

Procedimiento Penal

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizaciéon Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses
basico del conocimiento en Derecho y afines. de experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.1.4. Jefe de Oficina 006 - 04

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 04
No. Cargos: Dos (2)

Oficina de Control Interno y Oficina de Asuntos

Dependencia: Disciplinarios
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.1.4.1 OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la evaluacion del Sistema de Control Interno de la Contraloria de Bogota D.C.
para garantizar el cumplimiento efectivo de las funciones de la entidad, la adecuada
administraciéon de los recursos y el mejoramiento del desempeno administrativo.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar al Contralor Distrital y a los responsables de los procesos de la entidad en la
formulacion, implementacion, ejecucion, desarrollo, sostenimiento, seguimiento y
evaluacion para el mejoramiento continuo de los sistemas de control interno y de
gestion de la calidad de la entidad.

2. Orientar el disefo y la aplicacion de indicadores de gestion del Proceso de
Evaluacion y Control, con el objeto de garantizar la evaluacion efectiva de sus
actuaciones y el establecimiento de estrategias para su mejora continua.

3. Liderar la promocién y fomento de la cultura del autocontrol en la Contraloria de
Bogota D.C., de acuerdo a los procedimientos y la normatividad vigente aplicable.

4. Verificar el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos por la Contraloria de
Bogota D.C., con los diferentes entes de control y los derivados de las auditorias
internas, con el fin de establecer su cumplimiento y orientar las acciones correctivas,
preventivas y de mejora continua.

5. Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Contraloria de forma planificada y sistematica,
recomendando los ajustes pertinentes y efectuando el seguimiento oportuno a su
implementacion.

6. Coordinar la consolidacion de las respuestas a los requerimientos presentados por los
organismos de control respecto de la gestion de la Contraloria, de acuerdo a los
lineamientos establecidos.

7. Presentar los informes, propios de su dependencia con la oportunidad y periodicidad
requeridas, de manera que soporten adecuadamente la toma de decisiones y la
implementacion de correctivos.

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas y disposiciones sobre Control Interno para las entidades y organismos publicos.
Formulacion y aplicacion de indicadores de gestion.

Normas y disposiciones en auditoria interna y de calidad.

Régimen de control fiscal.
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Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Plan de Desarrollo.

Sistema Integrado de Gestion

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Estatuto Organico de presupuesto.

Normatividad en materia disciplinaria.

Formulacion y seguimiento de indicadores de gestion.
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico del conocimiento en: Administracién; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, 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; 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.
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3.1.4.2 OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la aplicacion del régimen disciplinario vigente, de manera oportuna, eficiente y
eficaz.

1IR DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir y orientar el ejercicio de la funcion disciplinaria en la entidad conforme a la
normatividad vigente sobre la materia.

Conocer y decidir en primera instancia las actuaciones disciplinarias en contra de los
servidores y ex - servidores publicos de la entidad y aplicar el procedimiento con
sujecion a las disposiciones, facultades y competencias establecidas en la
normatividad vigente en materia disciplinaria.

Fijar procedimientos operativos disciplinarios para que los procesos se desarrollen con
sujecion a los principios de economia, celeridad, eficacia, imparcialidad y publicidad.
Efectuar el reparto y seguimiento al registro y tramite oportuno de los asuntos que
sean de su competencia, sobre posibles conductas disciplinables de los servidores y
ex servidores publicos de la Entidad de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes.

Dirigir el seguimiento al registro y ejecuciéon de las sanciones disciplinarias que se
impongan a los servidores y ex servidores publicos de la entidad.

Coordinar y controlar la elaboracién de los proyectos de actos administrativos para la
ejecucion de las sanciones de caracter disciplinario proferidas por las autoridades de
control competentes.

Dirigir la promocion de los programas de capacitacion y divulgacion del régimen
disciplinario, con el fin de prevenir la posible incursiéon en conductas disciplinables, de
acuerdo a los procedimientos vigentes establecidos en la entidad.

Dirigir la preparacion 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.

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

Constitucion Politica de Colombia

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Normatividad en materia disciplinaria

Cdbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Caodigo de Procedimiento Civil

Sistema Integrado de Gestion

Régimen de control fiscal.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.1.5. SUBDIRECTOR 068 - 03

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo
Cadigo: 068
Grado: 03
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion de Servicios Generales
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.1.5.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con las normas, los
procedimientos vigentes y los lineamientos de la alta direccion, con el fin de garantizar el
normal funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la administracion, mantenimiento y prestacion de servicios publicos en las
diferentes sedes de la Contraloria de Bogota D.C. para garantizar su adecuado
funcionamiento.

2. Dirigir la prestacion de los servicios de vigilancia, aseo, cafeteria, transporte,
correspondencia y mensajeria, para garantizar el adecuado funcionamiento de la
entidad.

3. Definir los lineamientos sobre el manejo y administracion del sistema de archivo de
documentos de gestion e historicos, de la Contraloria de Bogota D.C. conforme a la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos en la entidad, promoviendo
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programas especiales de sistematizacion, restauracion, mantenimiento preventivo y
correctivo en los casos que se requiera en coordinacién con las areas técnicas que
pudieren aportar al proceso.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.

Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Sistema Integrado de Gestion.

Ley General de Archivo.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacioén
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura; | experiencia profesional
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
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Publica; Derecho y Afines; Disefo; Economia;
Formacion relacionada con el Campo Militar; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Minas Metalurgia y afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Mecanica y afines; Otras Ingenierias;
Matematicas, Estadisticas y Afines, Salud Publica.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Financiero
Cadigo: 068
Grado: 03
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccion Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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3.1.5.2 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION
FINANCIERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el desarrollo de las politicas, planes y programas correspondientes a la gestion
financiera de la entidad de acuerdo con la normativa vigente, con el fin de contribuir al
logro de los objetivos de la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Coordinar las actividades presupuestales, contables y de tesoreria de la Contraloria
de Bogota D.C. con el fin de contribuir al logro de los objetivos institucionales.

3. Dirigir la consolidacion de los estados financieros y la contabilidad de la entidad, de
acuerdo con las normas vigentes.

4. Coordinar el seguimiento, evaluaciéon y control de las actividades presupuestales,
contables y de tesoreria, para el adecuado uso de los recursos asignados a la
Contraloria de Bogota D.C.

5. Dirigir la elaboracion del proyecto de presupuesto en coordinacion con la Direccién de
Planeacion y la Direccion Administrativa y Financiera y las propuestas de modificacion
presupuestal a que haya lugar siguiendo los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente aplicable.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Hacienda Publica.

Estatuto Organico de Bogota

Estatuto Organico de Presupuesto.

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

Normatividad en materia de contratacion estatal
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses
basico de conocimiento en: Administracion; Contaduria | experiencia profesional
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

de
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Subdirector Técnico 068 - 03

. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 068
Grado: 03
No. Cargos: Veintisiete (27)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.1.5.3 DIRECCION ADMINISTRATIVA 'Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
CONTRATACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la contratacion de la Contraloria de Bogota D.C., a través de la adquisicion de
bienes, servicios y obras que se requieran para asegurar el cumplimiento de sus objetivos
y la efectiva prestacion de sus servicios de acuerdo con la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la elaboracion del Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la
Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Supervisar, orientar y liderar los procesos de contratacion en sus etapas
Precontractual, contractual y de liquidacion y disefiar mecanismos para el
cumplimiento de los principios establecidos en la legislacion relacionada con la
contratacion estatal vigente.
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Revisar los actos administrativos inherentes a los procesos de contrataciéon, para
asegurar que reunen los requisitos establecidos.

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

Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de las etapas propias de los procesos de
seleccion de contratistas, en cualquiera de las modalidades previstas en la legislacion
vigente y evaluar y recomendar, al ordenador del gasto, la adopcion de pliegos de
condiciones y términos de referencia en los procesos de contratacion.

Realizar las gestiones necesarias para conformar el Comité de Evaluacion, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

Gestionar la ejecucion de las garantias requeridas en los procesos de contratacion,

conforme a las normas legales aplicables.

8. Adoptar métodos y procedimientos que permitan mejorarla gestion de contratacion.
Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Presupuesto.

Derecho Administrativo

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia de contratacion estatal.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion

Pagina 101 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, 1-28 « 2017

< JUNIO -

12



)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.1.5.4 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestion para la adquisicion, distribucion, almacenamiento y aseguramiento de los
bienes y servicios requeridos por la entidad, de acuerdo con las disposiciones legales,
reglamentos y procedimientos.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Dirigir la implementacion de lineamientos para la administracion de los bienes muebles
e inmuebles de acuerdo con los reglamentos y procedimientos vigentes.
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Dirigir la ejecucion de planes, programas y procedimientos para la adquisicion,
contratacion, almacenamiento, suministro, registro, control y aseguramiento de bienes
y servicios de la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo con las disposiciones legales,
reglamentos y procedimientos.

Orientar el funcionamiento del almacén e inventarios para garantizar la adecuada
conservacion y custodia de los bienes.

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Compras, bajo los lineamientos
establecidos y requerimientos de la entidad.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Presupuesto

Sistema Integrado de Gestion

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura; | experiencia profesional
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Contaduria Publica; Derecho vy Afines; Disefio;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Biomédica y afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Minas Metalurgia
y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Mecanica y afines; Otras Ingenierias;
Matematicas, Estadisticas y Afines, Nutricion y Dietética;
Publicidad y afines; Salud Publica.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.1.5.5 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en las entidades del sector, con
el objeto de evaluar la gestion y formular las medidas correctivas que sean necesarias en
cumplimiento de la misioén institucional.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir el proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal en las entidades del sector
de su competencia y garantizar el cumplimiento de las metas y los indicadores de
desempefio establecidos en la planeacién anual.

Vigilar el cumplimiento de los principios de gestion y administracion consagrados en la
normatividad vigente y en especial de los planes y politicas de desarrollo
administrativo.

Establecer estrategias para la evaluaciéon de la calidad y eficiencia del control fiscal
interno de las entidades del respectivo sector y brindar orientacion técnica a la misma.
Dirigir la ejecucion de las auditorias y responder por la eficacia y articulacion de las
mismas con las demas Direcciones que corresponda.

Liderar el seguimiento a la evaluacion realizada por las Oficinas de Control Interno, de
los sujetos de vigilancia y control a la gestion fiscal, a los planes de mejoramiento
producto de los hallazgos de la auditoria fiscal.

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 gestion
fiscal.

Identificar las necesidades de capacitacion para mejorar el desempefio del proceso de
vigilancia y control a la gestion fiscal, dando traslado de las mismas a la Subdireccion
de Capacitacion y Cooperacion Técnica.

Responder ante el Director Sectorial de Fiscalizacion del respectivo sector por la
ejecucion de las auditorias, la revision de las cuentas, el seguimiento a los planes de
mejoramiento, visitas fiscales, indagaciones, pronunciamientos, respuestas y estudios,
encomendados al respectivo sector.

Responder por las indagaciones preliminares que deban adelantarse como resultado
de las auditorias realizadas en su sector y coordinar lo pertinente con la Direccién de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

10. Dirigir, controlar y realizar seguimiento a los temas de impacto en la ciudad, en

11.

coordinacion con la Direccidon Sectorial de Fiscalizacion respectiva.
Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

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

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Mecanismos de participacion ciudadana.

Formulacion y evaluacion de proyectos.

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

Sistema Integrado de Gestion

Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
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Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirdrgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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.

3.1.5.6 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - SUBDIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la administracion de los sistemas de informacion y efectuar la implementacion y/o
desarrollo del software requerido para el cumplimiento de los objetivos y la mision de la
Contraloria de Bogota D.C.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir y evaluar las politicas, estandares y metodologias en materia 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 objetivos institucionales.

2. Orientar el disefio de soluciones tecnoldgicas para optimizar los procesos requeridos
en la Entidad de acuerdo con las necesidades y los lineamientos de la Alta Direccion.

3. Dirigir los estudios que permitan determinar la factibilidad técnica y econdémica de
desarrollar y / o adquirir las aplicaciones que requiera la Contraloria de Bogota D.C
para el cumplimiento de obijetivos institucionales

4. Verificar el cumplimiento y atencion a los requerimientos que en materia de sistemas
de informacion sean solicitados por cada una de las dependencias de la Contraloria
de Bogota D.C para coadyuvar en el cumplimiento de las metas institucionales.

5. Dirigir la elaboracién y actualizacion de los manuales de aplicaciones de acuerdo con
los lineamientos y la normatividad vigente.

6. Orientar el desarrollo de los procesos para el flujo, procesamiento y utilizacion de la
informacién para coadyuvar en el manejo oportuno y eficaz de la informacion.

7. Dirigir y controlar los sistemas operativos y las bases de datos de Contraloria de
Bogota D.C de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Dirigir la implementacion de sistemas de informacion requeridos por cada
dependencia de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

9. Verificar los controles necesarios para llevar el historial de las modificaciones que se
efectuen en los programas o aplicaciones de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Dirigir la administracion de cambios y versiones en el software de los sistemas de
informacién de la Contraloria de Bogota D.C de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

11. Dirigir la verificacion de las interfaces que permitan la integracion de los sistemas de
informacién de la Contraloria de Bogota D.C para el adecuado manejo de la
informacién.
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12. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia.

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

Administracion de Sistemas de informacion y Centros de Computo.
Herramientas de desarrollo de software, redes y telecomunicaciones.
Normatividad en materia de contratacion estatal.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas avanzadas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.1.5.7 DIRECCION DE TECNOLogiAs DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la gestiéon y administracion de los recursos de hardware y comunicaciones
requeridos por las dependencias de la Entidad para el cumplimiento de los objetivos y la
mision de la Contraloria de Bogota, D.C

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la administracion de los ambientes computacionales de desarrollo, pruebas y
produccion de los Sistemas de Informacion de la Contraloria de Bogota D.C de
acuerdo con la normatividad vigente.

2. Dirigir la verificacion del funcionamiento de los sistemas operativos y las bases de
datos y los equipos de redes y comunicaciones de acuerdo con la normatividad
vigente.

3. Dirigir la administracién y operacion el centro de computo de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos de la Alta Direccion

4. Dar lineamientos sobre politicas de uso razonable de los recursos tecnoldgicos de la
entidad y orientar el seguimiento de la aplicacion de las mismas de acuerdo con la
normatividad vigente y los lineamientos de la Alta Direccion
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5. Oirientar el disefo y ejecucion de los planes de contingencia inherentes a los recursos
y servicios de hardware y comunicaciones de la entidad para prever el flujo continuo
de la informacion de acuerdo con los lineamientos y la normatividad vigente

6. Dirigir la implementacion de los mecanismos de seguridad asociados a los recursos de
hardware que garanticen el procesamiento de informacién de manera integral,
oportuna y de calidad.

7. Dirigir y controlar que la prestacion de los servicios de soporte contratados y las
garantias de los bienes adquiridos en realice en forma oportuna y eficiente.

8. Dirigir la generacion y administracion de perfiles de usuario y claves de seguridad para
uso de los servicios informaticos de acuerdo con las politicas y lineamientos
establecidos.

9. Dirigir la realizacion del seguimiento a los inventarios de bienes hardware y
comunicaciones de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Dirigir la administracion de las licencias de software y las garantias vigentes de los
bienes de acuerdo con la normatividad vigente.

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

12. Controlar que el mantenimiento adecuado a los programas de computacion se realice
en forma oportuna para satisfacer los cambios en las especificaciones de los
sistemas.

13. Dirigir la prestacion de los servicios de asistencia técnica de computo que se requieran
en forma oportuna para el cumplimiento de objetivos estratégicos.

14. Dar lineamientos sobre los requerimientos de mantenimiento y conservacion de los
equipos por las diferentes dependencias y verificar la realizacion de las reparaciones
correspondientes para coadyuvar con el cumplimiento de metas institucionales.

15. Ejercer los controles sobre utilizacion de equipos de computo y verificar la calidad del
mantenimiento que se realice sobre los mismos de acuerdo con los procedimientos y
normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Administracion de Sistemas de informacion y Centros de Coémputo.
Herramientas de desarrollo de software, redes y telecomunicaciones.
Normatividad en materia de contratacion estatal.

Normatividad en materia disciplinaria.

Sistema Integrado de Gestion.

Herramientas ofimaticas avanzadas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.1.5.8 DIRECCION DE PLANEACI(’)N — SUBDIRECCION DE ANALISIS,
ESTADISTICAS E INDICADORES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar metodolégicamente el disefio y actualizacion de los instrumentos de
participacion ciudadana y control social, mapa de politicas publicas distritales y
matrices de riesgos por proyectos y por sujeto de control que alimentan el Sistema de
Control Fiscal de acuerdo con el direccionamiento estratégico de la alta direccién y la
normatividad vigente.

2. Ejecutar las actividades de seguimiento y monitoreo a las estadisticas e indicadores
producto del ejercicio de la vigilancia y control a la gestién fiscal, de acuerdo con los
procedimientos vigentes.

3. Dirigir el analisis, consolidacion de la informacién y generacion de reportes sobre el
control fiscal, con el fin de fortalecer el Sistema de Control Fiscal de la Contraloria de
Bogota D.C., de acuerdo con los procedimientos vigentes.

4. Disenar las metodologias, indicadores, y procedimientos que contribuyan a la
estandarizacion y medicién del control fiscal, de acuerdo con el direccionamiento
estratégico y normatividad vigente.

5. Dirigir las actividades de divulgacion, discusion y construccion de propuestas sobre los
riesgos de tipo fiscal identificados, que deben ser tenidos en cuenta por las
Direcciones Sectoriales segun la normatividad vigente y los procedimientos vigentes.

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

Constitucion Politica de Colombia.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Régimen de control fiscal.

Organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Ley Organica de Plan de Desarrollo.

Plan de Desarrollo Distrital

Estatuto Organico de Presupuesto.

Sistema Integrado de Gestion.

Métodos estadisticos y de analisis de informacion.
Normatividad en materia de contratacion estatal
Normatividad en materia disciplinaria
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.1.5.9 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de las politicas, planes y programas de carrera administrativa de la
entidad de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente aplicable.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, coordinar y orientar la implementacion del sistema de carrera administrativa y
sus componentes en la Contraloria de Bogota D.C., conforme al alcance vy
competencia que se le asigne, en observancia de la normatividad y procedimientos
que rigen la materia.

2. Dirigir los procesos y tramites que en materia de carrera administrativa deban surtirse
ante las instancias competentes, segun los procesos y normatividad aplicable.

3. Liderar la implementacion y ejecucion del sistema de evaluacion del desempefo
laboral de la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo con la normatividad y
procedimientos vigentes.

4. Proponer y realizar los estudios para la identificacion de los perfiles ocupacionales
requeridos por la Contraloria de Bogota D.C. para el cumplimiento de sus objetivos y
metas institucionales.
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5. Elaborar y presentar la Oferta Publica de Empleos de Carrera vacantes que se
proveeran por concurso de méritos, ante las instancias respectivas, conforme a las
instrucciones impartidas por la alta Direccion, los procedimientos y la normatividad
vigente en la materia.

6. Proponer y coordinar la ejecucion de las actividades requeridas para la provision
transitoria de empleos mediante encargo al personal de carrera administrativa de la
entidad, de acuerdo a las instrucciones impartidas por la alta Direcciéon, los
procedimientos y la normatividad vigente en la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

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

Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.

Normas sobre régimen salarial y prestacional del empleado publico.
Administracion y gestién de personal.

Normas sobre régimen de seguridad social.

Sistema Integrado de Gestion.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracién; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Psicologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de las politicas, planes y programas de la administracion del talento
humano de la entidad, de acuerdo con las normas vigentes y lineamientos del Contralor
de Bogota D.C.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dirigir la administracion de personal en lo relacionado con la elaboracion de la ndmina
y la liquidacion de prestaciones sociales, seguridad social y aportes parafiscales, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

2. Dirigir la actualizacion del sistema de informacion y conservacion de los registros del
personal de la entidad, de acuerdo a los procedimientos y normatividad vigente.

3. Aprobar los proyectos de resoluciones relacionadas con las novedades de personal, y
certificaciones laborales, para atender oportunamente los requerimientos respectivos.

4. Implantar y mantener un sistema de informacion veraz, confiable y oportuna sobre las
estadisticas y situaciones administrativas del personal.

5. Responder por la custodia y actualizacion de las hojas de vida del personal activo e
inactivo de la Contraloria de Bogota D.C.

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

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

Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.

Normas sobre régimen salarial y prestacional del empleado publico.
Administracion y gestion de personal.

Normas sobre régimen de seguridad social.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
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Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracion; | experiencia profesional.
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Administrativa; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.1.5.11 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - S’UBDIRECCI()N DE
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion de planes, programas y proyectos en materia de capacitacion y
cooperacion institucional, de acuerdo con las normas vigentes y lineamientos del
Contralor de Bogota D.C.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dirigir las politicas, planes, programas y proyectos de capacitacion en las areas
misionales y de apoyo, que deban establecerse para el cumplimiento de la mision,
segun los lineamientos del Contralor de Bogota D.C.

2. Dirigir la elaboracion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC para fortalecer las
competencias de los servidores publicos de la Contraloria de Bogota D.C.

3. Definir las estrategias para la celebracién y seguimiento de convenios de cooperacion
interinstitucional, nacionales e internacionales para el mejoramiento de la gestion.

4. Proponer a la Direccion de Talento Humano las estrategias para facilitar la adquisicion
de nuevos conocimientos, el desarrollo de habilidades necesarias para el buen
desempernio institucional y de competencias comportamentales que mejoren el clima
organizacional, el sentido de pertenencia y compromiso de los servidores publicos de
la Contraloria de Bogota D.C., con base en los lineamientos del Contralor de Bogota
D.C.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

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

Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.
Metodologias para elaborar Planes Institucionales de Capacitacion (PIC).
Administracion y gestion de personal.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestién

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
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Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Derecho y
afines; Economia; Ingenieria Administrativa, 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

3.1.5.12 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion, formulacion, desarrollo y evaluacion de politicas, planes, programas y
proyectos de bienestar social y del sistema de gestién de la seguridad y salud en el
trabajo SG-SST, para el mejoramiento de la calidad de vida laboral de los servidores
publicos de la entidad.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la implementacion de politicas y la ejecucion, seguimiento y evaluacion de
los planes, programas y proyectos de bienestar social, de la seguridad y salud en el
trabajo, convivencia, clima y cultura organizacional, en aras de mejorar la calidad de
vida de los servidores de la entidad.

2. Oirientar la preparacion de estudios e investigaciones sobre clima organizacional de
acuerdo con los procedimientos establecidos, con el fin de determinar las necesidades
de bienestar de los servidores publicos de la Contraloria de Bogota D.C.

3. Dirigir el desarrollo del programa de preparacion para el retiro de los servidores
publicos prepensionados, de acuerdo a los procedimientos establecidos para facilitar
el cambio de rol de los mismos.

4. Dirigir la implementacion de los programas de estimulos e incentivos dirigidos a los
servidores publicos de libre nhombramiento y remocién y los inscritos en carrera
administrativa de la Contraloria de Bogota D.C., de conformidad con las disposiciones
pertinentes sobre la materia.

5. Planear y organizar la elaboracion y/o actualizaciéon permanente del panorama de
riesgos con el inventario de los factores y actualizarlo periédicamente de acuerdo con
las necesidades que se presente.

6. Elaborar la matriz de identificacion de peligros, evaluaciéon y valoracion de los riesgos
de la entidad y actualizarla periédicamente de acuerdo con las necesidades que se
presenten.

7. Planear e implementar el desarrollo de programas de vigilancia epidemioldgica, de
acuerdo con el diagnéstico de salud y en concordancia con el subprograma de higiene
y seguridad industrial.

8. Representar los comités de Ley creados por la Contraloria de Bogota D.C., que le
sean delegados por competencia en materia de recursos humanos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado.
Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Contraloria.
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Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.

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

Normas sobre régimen de seguridad social.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizaciéon Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de

basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y afines;
Enfermeria; Filosofia, Teologia y afines; Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines, Medicina;
Psicologia; Salud Publica; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Terapias.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la elaboracion de los estudios, estructurales, sociales y los pronunciamientos sobre
temas econdmicos, sociales, ambientales y fiscales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y los lineamientos dados por el Director.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboraciéon y articulacién de los estudios, informes y pronunciamientos de
impacto econdmico, social, ambiental y fiscal, solicitados por el Contralor de Bogota
D.C. y el Director de Estudios de Economia y Politica Publica con el apoyo y
participacion de las dependencias especializadas en la materia dando cumplimento a
las disposiciones legales que correspondan.

2. Evaluar el aspecto socioecondmico y fiscal de proyectos de gran impacto que adopte
o implemente la Administracion Distrital de conformidad con el ejercicio de vigilancia y
control de la gestion fiscal.

3. Dirigir el estudio, conceptualizacion y seguimiento realizado a la eficiencia y eficacia
de las reformas administrativas que adopte o implemente la Administracion Distrital,
de conformidad con la normatividad vigente.

4. Realizar estudios relacionados con el Plan de Ordenamiento territorial de la ciudad
POT su implementacion, cumplimiento de las normas, el impacto econdmico, social y
ambiental generado por la inversiéon publica en la ciudad en el transcurso del horizonte
del mismo y proponer lineamientos respecto a su implementacion.

5. Evaluar politicas regionales, nacionales e internacionales que afecten las finanzas de
la ciudad y su desarrollo econdmico, ambiental y social de conformidad con la
normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

Dirigir la elaboracion de la metodologia y los indicadores que permitan evaluar el
comportamiento de las finanzas distritales en el desarrollo de la ciudad de
conformidad con la normatividad vigente.

Liderar la definicion y actualizacion de los indicadores sociales, econdmicos y de
crecimiento de la ciudad en observancia a la normatividad relacionada vigente.
Elaborar los lineamientos a incorporar en el Plan Anual de Estudios, cuando asi lo
requiera para la ejecucion de los estudios a cargo de la subdireccién de acuerdo a los
lineamientos de la direccién y los objetivos institucionales.

Evaluar las adquisiciones, fusiones, enajenaciones o privatizaciones asi como el
cambio de naturaleza juridica o econdmica y valoraciones de las empresas o
entidades del Distrito Capital de conformidad con el ejercicio de vigilancia y control de
la gestion fiscal.

Revisar los planes de trabajo detallados de los informes y estudios a cargo de la
Subdirecciéon para aprobacidon por parte del Director, en coherencia con los
lineamientos de la misma y los objetivos institucionales.

Organizar en coordinacion con las dependencias correspondientes la presentacion y
socializacion de los informes y estudios que sean responsabilidad de la Subdireccion
en cumplimiento de la mision y objetivos institucionales.

Participar en la elaboracion de documentos a publicar, de caracter econdmico,
financiero, presupuestal, contable, social y de politica publica en cumplimiento de la
mision y objetivos institucionales, asi como de la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Hacienda Publica Distrital.

Plan de Desarrollo.

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Presupuesto.

Sistema Integrado de Gestion.

Régimen de control fiscal.

Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos.
Estatuto tributario.

Economia publica.
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Analisis de politicas publicas.
Medicién econdmica.

Normatividad en materia disciplinaria.
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracién; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Filosofia, Teologia y afines;
Formacion relacionada con el Campo Militar; Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental y Sanitaria;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija
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3.1.5.14 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y ANALISIS PRESUPUESTAL Y FINANCIERO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la elaboracion de planes, informes, estudios, investigaciones, pronunciamientos y
analisis que permitan evaluar las finanzas de la Administracion Distrital atendiendo los
procedimientos y lineamientos establecidos por el Director.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracién de los informes, estudios, investigaciones, pronunciamientos y
boletines, que permitan analizar y evaluar las finanzas de la Administracién Distrital
de conformidad con la normatividad vigente.

2. Coordinar con el apoyo de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones la consolidacion de la informacion financiera agregada que
entreguen las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion para retroalimentar el proceso
de evaluacion de las finanzas de la Administracion Distrital, proponiendo
orientaciones al proceso, de conformidad con los objetivos institucionales y de las
acciones de beneficio del control fiscal.

3. Dirigir la elaboracién de los informes anuales sobre el estado de las finanzas, Deuda
Publica 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 Tesoro del Distrito Capital, que las disposiciones legales
determinen.

4. Coordinar la elaboracion de los informes obligatorios y demas informes que soliciten
las entidades nacionales y distritales, en la periodicidad que legalmente corresponda
y en observancia de los procedimientos establecidos.

5. Liderar la actualizaciéon, depuracion, conservacion, compilacion y socializaciéon de las
Estadisticas Fiscales del Sector Publico Distrital, coordinando la obtencion de estas
con las diferentes dependencias de la Contraloria de Bogota D.C., y de igual forma
para alimentar el Observatorio de Control Fiscal.
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6. Asegurar a través de estudios, investigaciones y evaluaciones la elaboracion del
estado de las finanzas publicas distritales, la incidencia del manejo de la deuda
publica y de tesoreria en ellas, asi como de la asignacion eficiente de los recursos, de
acuerdo con la normatividad vigente.

7. Dirigir la revision, analisis y elaboracion del pronunciamiento correspondiente, al
proyecto de presupuesto distrital presentado por la Administracion para la vigencia
siguiente, en observancia a los preceptos legales vigentes.

8. Dirigir la elaboracion de los certificados de registro de deuda publica Distrital, el
aseguramiento de su solidez y el seguimiento a los Planes de Desempefio suscritos
en virtud de las operaciones de crédito publico y al limite de endeudamiento, para la
revision del Director.

9. Organizar en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones la presentacion
y socializacion de los informes que sean responsabilidad de la Subdireccion de
conformidad con el ejercicio de vigilancia y control de la gestion fiscal.

10. Efectuar seguimiento a la Deuda Publica y al Estado de Tesoreria e Inversiones
Financieras del Distrito capital de acuerdo 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 subdireccidén en cumplimiento de la mision y objetivos institucionales.

12. 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.
Estatuto Organico de Bogota D.C.
Hacienda Publica Distrital.

Plan de Desarrollo.

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Sistema Integrado de Gestion.
Régimen de control fiscal.
Reégimen de Contabilidad Publica.
Estatuto tributario.

Economia publica.

Analisis de politicas publicas.
Medicion econdmica.
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Normatividad en materia disciplinaria.
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizaciéon Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Civil 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.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Treinta (30) meses de

experiencia profesional.
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3.1.5.15 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUBDIRECCION DE EVALUACION DE POLITICA PUBLICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la evaluacion de la Politica Publica del Distrito Capital, de los resultados de la
gestion fiscal, del plan de desarrollo de la administracion Distrital y del Balance social, en
observancia de los procedimientos establecidos y los lineamientos de la Direccion.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la elaboracion de los estudios, pronunciamientos, investigaciones, diagndsticos
sectoriales y analisis que permitan evaluar los resultados de la gestion fiscal de la
Administracion Distrital y el balance social, en cumplimiento de las politicas publicas
priorizadas en el Plan de desarrollo.

2. Dirigir la elaboracion del mapa de las politicas publicas distritales y la matriz de
riesgos por proyectos en lo pertinente a esta Subdireccion priorizando las acciones de
impacto de acuerdo al plan de desarrollo distrital y la matriz de riesgo.

3. Coordinar con el apoyo de la Direccion de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones la consolidacion de la informacion de interés de la Subdireccion que
entreguen las Direcciones Sectoriales de Fiscalizacion en cumplimiento con los
objetivos institucionales.

4. Coordinar el seguimiento a la inversién sectorial, verificando el nivel de ejecucion real,
por localidades y advirtiendo el impacto social y econdmico y la afectacion que traeria
para las politicas publicas involucradas de acuerdo al plan de desarrollo distrital.

5. Coordinar la formulacién y aplicacion de indicadores y metodologias de tipo sectorial
que permitan evaluar el desempefio de las politicas publicas y la intervencion de las
entidades distritales en el sector respectivo en cumplimiento al logro de la misién y
vision institucional y de conformidad con las normas vigentes.

6. Dirigir la elaboraciéon del diagndstico y analisis requerido en cada sector, que permita
formular los mapas de riesgo de cada uno de ellos, para orientar las acciones
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prioritarias de vigilancia fiscal, como las propuestas y recomendaciones pertinentes
de acuerdo a los procedimientos establecidos y los lineamientos del Director.
Coordinar la evaluacion del desempefio de la gestion fiscal y de las politicas publicas
sectoriales, en su formulacion, implementacion y resultados de acuerdo al proceso de
Vigilancia y Control a la Gestion Fiscal y de conformidad con las normas vigentes.
Organizar en coordinacion con la Oficina Asesora de Comunicaciones la presentacion
y socializacion de los informes y de las evaluaciones que sean responsabilidad de la
Subdireccién en cumplimiento al logro de la mision y vision institucional.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Plan de Desarrollo.

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Sistema Integrado de Gestion.
Régimen de control fiscal.

Régimen de Contabilidad Publica.
Estatuto tributario.

Economia publica.

Politica Publica.

Medicién econdmica.

Normatividad en materia disciplinaria.
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
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Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Filosofia, Teologia y afines;
Formacion relacionada con el Campo Militar; Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental y Sanitaria;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Matematicas, Estadistica y afines; Sociologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las indagaciones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal que sean
competencia de primera instancia, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Dirigir el tramite de los procesos de responsabilidad fiscal, inherentes al ejercicio de la
vigilancia y control fiscal, para establecer si hay lugar al resarcimiento del dafo
ocasionado al patrimonio publico.

2. Dirigir la formulaciéon y establecimiento de planes y programas de seguimiento, vy
evaluacion a las indagaciones y procesos en los Grupos de Investigaciones que
sobre el proceso de responsabilidad fiscal deben adelantar, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

3. Dirigir la programacion y ejecucion en primera instancia de los procesos de
responsabilidad fiscal en forma directa de conformidad con los actos de delegaciéon y
competencia que en materia de conocimiento de los diferentes asuntos, se encuentren
legalmente expedidos.

4. Dirigir, controlar y hacer seguimiento al uso de las facultades de policia judicial y
medidas cautelares por parte de los servidores publicos de conocimiento de la
Contraloria de Bogota D.C. de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Remitir las providencias ejecutoriadas oportunamente a la Subdireccion de
Jurisdiccion Coactiva para dar inicio a las acciones de cobro coactivo.

6. Reportar los fallos en firme y ejecutoriados y los formatos de inclusion en el Boletin de
Responsables Fiscales de la Contraloria General de la Republica y de la Procuraduria
General de la Naciéon, de acuerdo a los lineamientos y a las disposiciones legales
vigentes sobre la materia, para el correspondiente envio a los entes de control fiscal y
disciplinario y su respectiva consolidacién mensual por parte de la Direccion de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacioén y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria
Normas de Control Fiscal.

Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva
Derecho administrativo

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Procedimiento civil
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Procedimiento penal

Estatuto tributario

Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.1.5.17 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA - SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Dirigir los procesos de jurisdiccion coactiva de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar el disefio de los planes y programas que sobre cobro coactivo deban
desarrollarse, de acuerdo con los lineamientos trazados por la Direccion.

2. Adelantar los procesos de cobro coactivo de conformidad con las disposiciones
legales vigentes.

3. Diligenciar y remitir a la Direccion de Responsabilidad Fiscal los formatos de
exclusion del Boletin de Responsables Fiscales de la Contraloria General de la
Republica y de la Procuraduria General de la Nacién, a la Direccion de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdicciéon Coactiva, de acuerdo a los lineamientos y a las
disposiciones legales vigentes sobre la materia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria
Normas de Control Fiscal.

Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva
Derecho administrativo

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Procedimiento civil

Procedimiento penal

Estatuto tributario

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

| Pagina 135 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, 62 « 2017 « JUNIO -

12



)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién Direccion y desarrollo de personal
Conocimiento del entorno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.1.6. Gerente 039 - 02

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Gerente
Caodigo: 039
Grado: 02
No. Cargos: Veinte (20)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

| Pagina 136 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, 163 « 2017 « JUNIO * 12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

3.1.6.1 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL -

SUBDIRECCION DE GESTION LOCAL — GERENCIAS DE LOCALIDADES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar los procesos de participacion ciudadana, control social y vigilancia y control
fiscal en las localidades, de conformidad con las normas establecidas para el logro de
los objetivos institucionales.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y organizar los procesos de vigilancia y control a la gestién fiscal en la
localidad asignada para garantizar la correcta ejecucién de los recursos publicos y
cumplir con las metas y los indicadores de desempefio.

Coordinar las labores de participacion ciudadana y control social en la localidad para
garantizar la participacion activa de los ciudadanos en la vigilancia de la gestion
fiscal.

Organizar los dispositivos y operativos para la evaluacion de la calidad y eficiencia
del control interno en las localidades.

Liderar las actividades del proceso auditor en la localidad, para verificar el
cumplimiento de los principios de la gestion fiscal y la correcta inversion de los
recursos publicos.

Generar informacion que permita una debida articulacién entre la Subdireccion de
Desarrollo Local y la Direccién de Estudios de Economia y Politica Publica en lo de
su competencia.

Participar en la elaboracion de las metodologias, sistemas técnicos y procedimientos
que contribuyan a la estandarizacion, a la eficacia y a la eficiencia de la vigilancia y
control a la gestion fiscal para las localidades y propender por su aplicacion,
orientandola en forma directa e inmediata.

Responder ante sus superiores inmediatos, por la ejecucion de las auditorias
integrales, de la revision de cuentas y de las indagaciones en la localidad asignada,
que deban adelantarse como resultado de las auditorias efectuadas y apoyarlos en
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las respuestas que sobre los casos deban presentarse ante la Direccion de
Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.

Coordinar las actividades a realizarse entre la Direccion de Participacion Ciudadana
y Desarrollo Local y la Subdireccion de Gestion Local, con otras dependencias de la
Contraloria de Bogota D.C., asi como con los entes vigilados, con el fin de garantizar

Su correcta ejecucion.

9. Realizar seguimiento al proceso auditor de la localidad de acuerdo con

procedimientos y lineamientos establecidos por la entidad.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Reégimen de control fiscal.

Plan de desarrollo y politicas publicas.
Mecanismos de participacion ciudadana.

Plan de Ordenamiento Territorial.

Normatividad en materia de contratacion estatal.
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirdrgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacién Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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.

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional
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3.1.7. Gerente 039 - 01

. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Gerente
Caodigo: 039
Grado: 01
No. Cargos: 49
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar

23.1.7.1. 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 JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION
JURIDICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar en campo, el desarrollo del proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal de los
sujetos de vigilancia y control fiscal asignado, de acuerdo con los planes aprobados en
cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

2 La denominacion de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencion a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucion de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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1. Proponer el Plan de Auditoria a ejecutar y sus modificaciones de acuerdo con las
caracteristicas de los sujetos de vigilancia y control con los temas de impacto y
coyunturales.

2. Gestionar ante la Direccion Sectorial las necesidades de perfiles profesionales
requeridos para el efectivo desarrollo del proceso auditor, al igual que los
requerimientos de recursos necesarios de acuerdo con las auditorias asignadas.

3. Definir las responsabilidades de los servidores publicos que integran el equipo auditor
de acuerdo con los perfiles, la priorizacion de enfoques y eventos trazados para la
auditoria y su cronograma de cumplimiento.

4. Orientar y participar en la elaboracion de los programas de auditoria a ejecutar, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

5. Liderar el desarrollo de las auditorias en campo, en cada uno de los sujetos de
vigilancia y control asignados, conforme a procedimientos definidos para tal fin.

6. Administrar el procesamiento y andlisis a realizar sobre la informacion obtenida en el
desarrollo de las auditorias asignadas, de forma oportuna, acorde con los resultados
esperados.

7. Verificar el cumplimiento de las caracteristicas establecidas para la elaboracion del
informe de auditoria, de acuerdo con los parametros establecidos, para cada uno de
los componentes, segun la normatividad y los criterios de calidad vigentes.

8. Oirientar la consolidacion del informe preliminar y final de auditoria y sustentarlo ante
las instancias correspondientes y dirigir los ajustes a realizar de acuerdo con las
directrices impartidas.

9. Verificar la documentacion que soporta los hallazgos y beneficios de control fiscal
evidenciados en desarrollo de la auditoria de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

10. Comunicar los hallazgos y beneficios de control fiscal evidenciados en desarrollo de la
auditoria al superior inmediato, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital

Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
Régimen de control fiscal.

Normatividad en materia de contratacion estatal.
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Estatuto Organico de Bogota D.C.
Estatuto Organico de presupuesto

Plan de desarrollo y politicas publicas.
Mecanismos de participacion ciudadana.
Formulacion y evaluacion de proyectos.
Seguimiento de indicadores de gestion.
Administracion del riesgo.

Estatuto Anticorrupcion

Normas anti tramites

Normatividad en materia disciplinaria
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacion

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional

Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacién Quirurgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
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Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomeédica 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.

3.1.7.2 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Decidir los procesos de responsabilidad fiscal, segun el reparto realizado por la Direccion
de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva o la Subdireccion del Proceso de
Responsabilidad Fiscal, de acuerdo con la nhormatividad vigente.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las indagaciones preliminares y procesos de responsabilidad fiscal que
debe desarrollar la Contraloria de Bogota, de acuerdo con los lineamientos impartidos
por la Direccion.

2. Comisionar para la sustanciacion y practica de pruebas en las indagaciones
preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal entre los profesionales asignados
de acuerdo con la complejidad de los casos, las competencias laborales de los
servidores publicos y las cargas de trabajo asociadas, promoviendo la calidad y
oportunidad de los tramites y decisiones, en los términos establecidos por la ley.

3. Evaluar los hallazgos e indagaciones preliminares que asigne el Director en los
términos establecidos por la ley.

4. Proferir las providencias de impulso y decision de las indagaciones preliminares y
procesos de responsabilidad fiscal, segun el reparto realizado por la Direccion y la
Subdireccion del Proceso de Responsabilidad Fiscal, de acuerdo con la normatividad
vigente.

5. Contribuir en la proyecciéon de los planes y programas a ejecutar por la Direccion con
oportunidad y de acuerdo a los lineamientos impartidos.

6. Dirigir el seguimiento a los hallazgos, indagaciones preliminares y procesos de
responsabilidad fiscal de los funcionarios a su cargo, para que cumplan con los
términos legales.

7. Dirigir el seguimiento al oportuno registro de informacién de las actividades de la
Direccion en los aplicativos dispuestos para tal fin segun los procedimientos
establecidos.

8. Dirigir la elaboracion de los informes estadisticos y de contenido, sobre los asuntos
asignhados para su tramite con oportunidad y de acuerdo con la periodicidad requerida.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Contraloria.
Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.
Estatuto Organico de Presupuesto.
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Normas de Control Fiscal.

Procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccidn coactiva.
Derecho administrativo.

Normatividad en materia de contrataciéon estatal.
Derecho procesal.

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados Liderazgo
Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion
Transparencia Toma de decisiones
Compromiso con la organizacién

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.2 NIVEL ASESOR
3.2.1 JEFE OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES 115 - 03
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IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones
Caodigo: 115
Grado: 03
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.2.1.1 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Contralor de Bogota D.C. en la divulgacion de la gestion de la entidad,
promoviendo la imagen institucional, de conformidad con la normatividad aplicable y
procedimientos vigentes.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer directrices en materia de comunicacion interna y externa de la Contraloria
de Bogota D.C., a fin de fortalecer la imagen institucional y la publicidad de los
procesos a cargo de la entidad.

2. Dirigir y asesorar el disefio y ejecucion del plan estratégico de comunicaciones de la
Contraloria, armonizandolo con las directrices del Contralor de Bogota D.C., para su
correcto y pleno desarrollo.

3. Asesorar y liderar la propuesta y ejecuciéon de estrategias de interaccién informativa y
comunicacional que contribuyan al afianzamiento de las relaciones entre la
Contraloria de Bogota D.C. y la ciudadania.

4. Dirigir la comunicacion entre las dependencias y sus servidores publicos, con el fin de
contribuir al mejoramiento de los procesos, la comunicacién interna y en general el
clima organizacional.
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5. Dirigir los proyectos editoriales de la entidad en su etapa de planeacion y ejecucion,

garantizando un correcto uso de los recursos y la calidad de los productos.

6. Asesorar a la entidad sobre eventos institucionales y temas relacionados con las
comunicaciones, propendiendo por la adecuada utilizacion y manejo de la imagen

corporativa.

7. Conducir las relaciones periodisticas y publicas con los medios de comunicacion, a fin

de fortalecer la imagen institucional.

8. Crear espacios de interaccion presencial y virtual destinados a aumentar el nivel de
satisfaccion de las necesidades de informacion de los usuarios internos y externos,

de acuerdo con las politicas de la Contraloria de Bogota D.C.

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

cargo.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Géneros periodisticos.

Comunicacion organizacional.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas avanzadas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con la organizaciéon Iniciativa
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VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Artes | experiencia profesional
Plasticas, Visuales y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo vy

afines; Derecho y afines; Disefo; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines; Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y afines;
Psicologia; Publicidad y afines; Sociologia, Trabajo
Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.2.2 Jefe Oficina Asesora Juridica 115 - 03

IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica
Cadigo: 115
Grado: 03
No. Cargos: Uno (1)
Dependencia: Oficina Asesora Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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3.2.2.1 OFICINA ASESORA JURIDICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Contralor y a las dependencias de la Contraloria de Bogota D.C, en asuntos
juridicos y en todas las actuaciones que comprometan la posicion legal en asuntos
juridicos y de la entidad, con oportunidad y segun los requerimientos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la revision y/o aprobacion de los proyectos de actos administrativos,
conceptos juridicos, control de legalidad, evaluacion juridica, respuesta a consultas y
derechos de peticién, y documentos en general, en coordinacién con el area
correspondiente, requeridos para la conceptuacion y/o firma del Contralor de Bogota
D.C., en cumplimiento de la mision de la entidad.

2. Ejercer la representacion judicial o extrajudicial de la Contraloria de Bogota D.C. y la
atenciéon de acciones constitucionales, en los procesos y actuaciones que se
adelanten en sedes jurisdiccional y administrativa, directamente o a través de
apoderados o0 apoderadas.

3. Coordinar con las dependencias la adopcién de una doctrina e interpretacion juridica
que comprometa la posicién institucional de la Contraloria de Bogota D.C., para
concertar aquellas materias que por su importancia ameriten dichos pronunciamientos
o por implicar una nueva postura de naturaleza juridica de cualquier orden.

4. Dirigir la compilacién y concertacién de las normas legales relacionadas con la
vigilancia y control de la gestion fiscal y aquellas relacionadas con la organizacion y
funcionamiento de la Entidad, manteniendo actualizado el archivo de las mismas y
prestando los apoyos de consulta que requieran en el campo juridico a los servidores
publicos de la Contraloria de Bogota D.C.

5. Orientar y asesorar al Contralor de Bogota D.C. en la adopcién de las decisiones que
deba tomar como segunda instancia en los temas que sean de su competencia,
conforme a la normatividad vigente y las directrices que le sean impartidas.

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

Constitucion Politica de Colombia.

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

Régimen de control fiscal

Derecho administrativo.

Conocimiento de normatividad aplicable a la administracion publica territorial.
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados Experticia Profesional
Orientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del Entorno
Transparencia Construccioén de relaciones
Compromiso con la organizacion Iniciativa

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3 NIVEL PROFESIONAL

3.3.1 TESORERO GENERAL 201 - 08

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Tesorero General
Caodigo: 201

Grado: 08

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia:

Direccion Administrativa y Financiera

Cargo del Jefe Inmediato:

Subdirector Financiero

3.3.1.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION

FINANCIERA

PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y custodiar los fondos, valores y documentos financieros de la Contraloria y
efectuar los pagos en general, para contribuir con la gestion de la entidad, de acuerdo con

la normatividad vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el recaudo y custodia de los fondos, valores y documentos financieros de
la Contraloria, de acuerdo con las normas y sistemas vigentes sobre la materia.

2. Administrar las cuentas bancarias de la entidad, coordinando el pago de las
obligaciones de la Contraloria, de acuerdo con la disponibilidad de fondos de la

entidad, normas y procedimientos vigentes para el area.

3. Autorizar y refrendar con su firma los cheques, cuentas, recibos oficiales de caja,
boletines y demas documentos e informes que estén relacionados con

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

5. Ejecutar las acciones pertinentes para el manejo del portafolio de inversiones, recaudo
y pago de recursos financieros a cargo de la Contraloria de Bogota, D. C., de acuerdo
con las normas sobre la materia.

6. Mantener actualizado el Programa Anual de Caja —PAC para garantizar el flujo de
fondos de la entidad.

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

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

9. Promover y controlar la aplicacién de normas y evaluar los procedimientos de
tesoreria, aplicados en la Contraloria de Bogota, D. C.

10. Responder por la administracion y el desarrollo de las actividades de tesoreria de la
Contraloria de Bogota, D. C.

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Gestion Financiera Publica y normatividad especifica sobre la materia.
Régimen presupuestal y contable

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados

Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia
Compromiso con la organizaciéon

Trabajo en equipo y colaboracién
Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VI. REQU

ISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo

basico de conocimiento en Administracion; Contaduria | experiencia profesional.

Publica; Economia; Ingenieria

Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria

Industrial y afines; Matematicas,

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las

funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos

Administrativa y afines;

Estadistica y afines.

que la ley exija.

Treinta y tres (33) meses de

3.3.2 ALMACENISTA GENERAL 215 - 08

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Almacenista General

Caodigo: 215

Grado: 08

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Recursos Materiales
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3.3.2.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los bienes contribuyendo al normal funcionamiento de las diferentes
dependencias de la entidad, de conformidad con los procedimientos y disposiciones
establecidas, de acuerdo con la normatividad vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la recepcién y distribucién de los bienes de consumo y devolutivos que
ingresan a la bodega de la entidad de acuerdo a las necesidades del servicio y a la
normatividad vigente.

2. Manejar y llevar el control de los inventarios y de las polizas de seguros de los bienes
de la Contraloria de Bogota, D. C de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Administrar el software y realizar la verificacion de la informacion incorporada a los
movimientos de Almacén de acuerdo a la normatividad vigente, para garantizar la
confiabilidad de los registros.

4. Elaborar los informes requeridos de acuerdo con las normas fiscales y administrativas
vigentes sobre el area.

5. Coordinar la legalizacion y baja de los bienes y elementos obsoletos e inservibles de
la Contraloria de Bogota D.C. de manera permanente, mediante inventario y actas
firmadas por los responsables.

6. Coordinar la formalizacion del ingreso y egreso de bienes de consumo de la
Contraloria de Bogota D.C., de manera oportuna, eficiente y acorde a los
procedimientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.

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

Técnicas y normatividad sobre manejo de almacén e inventarios.

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Liderazgo de Grupos de Trabajo
Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Contaduria Publica; 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.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta y tres (33) meses de
basico de conocimiento en Administracion; | experiencia profesional.
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3.3.3 Profesional Especializado 222 — 09

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 222
Grado: 09
No. Cargos: Tres (3)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.3.3.1. DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar y ejecutar los procesos de participacion ciudadana, control social, vigilancia y
control fiscal asignados en la respectiva localidad, para cumplir con los objetivos de la
dependencia e institucionales, conforme a la reglamentacion vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el desarrollo de los procesos de participacion ciudadana que se le
asignen para armonizar el control fiscal con el control social.

2. Desarrollar las actividades del proceso auditor para cumplir con los principios de la
gestion fiscal.

3. Acompanar al equipo directivo en la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, para fortalecer los procesos de planeacion y control de la
direccion.
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4. Adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a la apertura del
proceso de responsabilidad fiscal.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.
Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas.
Estatuto Organico de Presupuesto.
Normatividad de Contratacion Estatal
Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de participacion ciudadana

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional.
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricién y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirurgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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.
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33.3.3.2. 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

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar y revisar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el respectivo
sector para el cumplimiento de los objetivos institucionales, conforme a la reglamentacion
vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los programas de auditoria acorde con los procedimientos definidos por la
Entidad

2. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

3. Apoyar desde su disciplina académica a la Dependencia de acuerdo a la
normatividad vigente

4. Concertar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales para fortalecer los procesos de planeacion y control de la
Direccidn.

3 La denominacion de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural, definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucién de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Realizar el seguimiento al proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal, de
acuerdo a los instrumentos definidos en los respectivos procedimientos.

6. Adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a la apertura del
proceso de responsabilidad fiscal, dentro de los términos establecidos en el
procedimiento de la entidad.

7. Proyectar los documentos pertinentes para el desarrollo de actividades y tareas a
cargo de la dependencia para lograr una adecuada respuesta a las solicitudes
institucionales.

8. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion, estructura y funcionamiento de la Contraloria.
Organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital, D.C
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Mecanismos de participacion ciudadana

Normatividad en materia de Contratacion Publica

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Musica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefio;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacién Quirurgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional.
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Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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.

3.3.3.3. OFICINA DE CONTROL INTERNO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y evaluar el sistema integrado de gestion en las dependencias de la entidad, para
fortalecer la gestion y el mejoramiento continuo Institucional, de acuerdo con la
normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer el Plan Anual de auditorias internas a desarrollar en las dependencias
asignadas, identificando debilidades y fortalezas, con el fin de presentar las
recomendaciones a que haya lugar para la mejora continua.

2. Proponer y organizar las actividades propias de las auditorias internas al Sistema
Integrado de Gestion para verificar el cumplimiento de los requisitos de las normas
vigentes, en procura de la mejora continua del Sistema Integrado de Gestidon en la
entidad.

3. Elaborar y hacer seguimiento el Plan de Accién de la dependencia.

4. Efectuar seguimiento a las acciones contenidas en los planes de mejoramiento
suscritos por la Contraloria de Bogota D.C., con los diferentes entes de control y los
derivados de las auditorias internas, con el fin de establecer su cumplimiento y
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orientar las acciones correctivas, y consolidar los informes de seguimiento de
conformidad con la periodicidad establecida.

Elaborar los informes, procedimientos y demas documentos del Sistema Integrado de
Gestion —SIG, que se requieran, para el mejoramiento continuo de los procesos en la
Entidad.

Consolidar el reporte de informacion con destino a los érganos de control externos, de
manera oportuna y verificando que la veracidad de la misma, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

Actualizar la informacién interna requerida para el ejercicio de la planeacion de la
oficina.

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

cargo.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Reégimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Normatividad de Sistema de Control Interno en la Administracién Publica
Normas técnicas en materia de Sistema Integrado de Gestion para el sector publico
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico del conocimiento en: Administracion; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, 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; 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.

3.3.3.4. DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, disefiar, implementar y realizar seguimiento de los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos relacionados con la administracion de la plataforma
tecnoldgica y los sistemas de informacion de la Contraloria de Bogota D.C. para el
adecuado funcionamiento de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Pagina 164 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP. -191 + 2017 « JUNIO * 12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la realizacion del diagnodstico de necesidades del componente tecnoldgico de
infraestructura de redes y comunicaciones unificadas que requiera la Contraloria y
coordinar la elaboracién de estudios que permitan viabilizar dichas necesidades.

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

3. Elaborar propuestas para la formulacion e implementacion de politicas, planes y
programas relacionados con las tecnologias de la informacion y las comunicaciones,
asi como del esquema de seguridad y contingencia de la infraestructura tecnoldgica
de la Contraloria de Bogota D.C., requeridos para el cumplimiento la mision de la
entidad, conforme a los estandares y mejores practicas internacionales, y/o nacionales
y/o distritales.

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

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

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

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

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

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Normatividad de licencias de software y hardware
Seguridad Informatica

Gobierno en linea

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Normatividad en materia de Contratacién estatal
Sistema Integrado de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta y Seis (36) meses
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura; | de experiencia profesional
Fisica; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Biomédica y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electréonica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y afines; Otras
Ingenierias; Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.3.5 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar las indagaciones preliminares, los procesos de responsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones legales vigentes para establecer posible
detrimento del patrimonio.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las indagaciones preliminares, los procesos de responsabilidad fiscal y
jurisdiccion coactiva que le sean asignados de acuerdo a las instrucciones del jefe
inmediato, los procedimientos establecidos y la normatividad vigente en la materia,
para establecer si hay lugar al resarcimiento del patrimonio publico y el tramite del
cobro coactivo.

2. Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva asignados por
la Alta Direccion que tengan alto impacto en la comunidad o por su valor econémico
de acuerdo a la normatividad vigente.

3. Evaluar los hallazgos fiscales e indagaciones preliminares que sean sometidos a
reparto.

4. Ejercer las actividades de secretaria comun para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de responsabilidad fiscal, asi como los informes vy
estadisticas que se requieran.

5. Adelantar las revisiones bibliograficas sobre normas y técnicas de jurisdiccion coactiva
relacionadas con la mision de la dependencia para contribuir al mejoramiento continuo
de la dependencia.

6. Proponery realizar los ajustes a los procedimientos de la dependencia de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Mantener actualizadas las bases de datos y/o aplicativos existentes de los procesos
de responsabilidad fiscal y la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion
de la Dependencia.
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8. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y Funcionamiento del Estado y del Distrito Capital

Normas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Normas de Control Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva

Derecho Administrativo

Normatividad en materia de contratacion estatal

Derecho Procesal

Normatividad en materia disciplinaria

Procedimiento Civil

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y seis (36) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.4. PROFESIONAL ESPECIALIZADO 222 - 08

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.3.4.1 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de participacion ciudadana, control social y vigilancia y control
fiscal asignados en la respectiva localidad, conforme a la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar, implementar y hacer seguimiento a los procesos de participacion ciudadana
que se le asignen para armonizar el control fiscal con el control social.
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2. Realizar las actividades del proceso auditor para cumplir con los principios de la
gestion fiscal.

3. Asistir al equipo directivo en la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacién de los
planes institucionales para fortalecer los procesos de planeacion y control de la
direccion.

4. Adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a la apertura del
proceso de responsabilidad fiscal.

5. Elaborar y presentar los informes de gestion que sean requeridos, de conformidad con
los procedimientos y las directrices impartidas por el superior inmediato.

6. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia.

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeaciéon

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.
Normatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de participaciéon ciudadana
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Diseno;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirdrgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;

Treinta y tres (33) meses de
experiencia profesional.
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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.

43.3.4.2 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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de vigilancia de la gestion fiscal en el respectivo sector, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales conforme a la reglamentacion vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente.

4 La denominacion de la ubicacién del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural, definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecuciéon de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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3. Adelantar con el equipo directivo la formulacién, seguimiento, reporte y evaluaciéon de
los planes institucionales para fortalecer los procesos de planeacion y control de la
Direccién.

4. Ejecutar el proceso de vigilancia y control de la gestion fiscal, de acuerdo a los
instrumentos definidos en los respectivos procedimientos.

5. Adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a la apertura del
proceso de responsabilidad fiscal, dentro de los términos establecidos en el
procedimiento de la entidad.

6. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia.

7. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

8. Estructurar y presentar los hallazgos al Gerente, que requieran traslado a otras
instancias de conformidad con los procedimientos, contenidos en el Sistema Integrado
de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria
Organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas

Estatuto Organico de Presupuesto

Normatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Mecanismos de participacion ciudadana

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Musica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirdrgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria

Treinta y tres (33) meses de
experiencia profesional.
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Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomeédica 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.

3.3.4.3 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los procesos de disefio, implementacion y seguimiento de los planes, programas,
proyectos, procesos y procedimientos relacionados con la administracion de la plataforma
tecnoldgica y los sistemas de informacion de la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo
con la normatividad vigente para el logro de los objetivos institucionales

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar a la Direccion de Tecnologias de la Informacion y Oficina de
Comunicaciones de la Contraloria de Bogota D.C., como enlace operativo de la
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aplicacion de los lineamientos definidos por el Ministerio de las TIC’s, Comision
Distrital de Sistemas y/u otros organismos relacionados del orden nacional o distrital
donde se requiera la implementacion de soluciones tecnologicas.

3. Elaborar propuestas para la formulacion e implementacion de politicas, planes y
programas relacionados con las tecnologias de la informaciéon y las comunicaciones,
para el cumplimiento la misidon de la entidad, conforme a los estandares y mejores
practicas internacionales, y/o nacionales y/o distritales, con el fin de ser divulgadas al
interior de la entidad.

4. Presentar propuestas para la adquisicion de soluciones Web y servicios de
colaboracion para la infraestructura tecnolégica de la Contraloria de Bogota D.C. de
acuerdo a las necesidades de las diferentes dependencias de la entidad.

5. Proponer el proceso de Servicios a los Usuarios internos y externos de TIC's de la
Contraloria de Bogota D.C. y prestar el apoyo técnico, requerido por los clientes y
partes interesadas, conforme a los procedimientos de la entidad, los estandares y
mejores practicas internacionales y/o nacionales y/o distritales.

6. Realizar la programacion para la oportuna instalacién, adecuacion y/o actualizacién de
los componentes de hardware, software y comunicaciones que se adquieran para la
infraestructura tecnoldgica de la Contraloria de Bogota D.C.

7. Proponer y hacer seguimiento a los indicadores de prestacion de servicios de TIC's,
para su posterior presentacion de los correspondientes informes al Director.

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

9. Proponer y realizar ajustes a los procedimientos de la dependencia de acuerdo a las
necesidades y a los lineamientos de la Alta Direccién.

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

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Administracion de Sistemas de informacién y Centros de Coémputo.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicaciones.
Herramientas ofimaticas avanzadas
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Normatividad de licencias de software y hardware
Seguridad Informatica

Gobierno en linea

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Normatividad en materia de Contratacion estatal
Sistema Integrado de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta y tres (33) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura; | experiencia profesional.
Fisica; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Biomédica y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y afines; Otras
Ingenierias; Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.4.4 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los proyectos y programas para fortalecer integralmente el talento humano en la
entidad de acuerdo a la normatividad vigente y lineamientos del Contralor de Bogota D.C.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar los proyectos de gestion del talento humano de los servidores de la
Contraloria para el logro de la misién institucional.

2. Elaborar el informe de necesidades de talento humano y perfiles en cada una de las
dependencias de acuerdo a los requerimientos de las mismas y las solicitudes de
traslado.

3. Proponer ajustes a los procedimientos de acuerdo a los lineamientos y a la
normatividad vigente

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

5. Proyectar los actos administrativos relacionados con la gestién de la dependencia
para la firma del jefe inmediato

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

7. 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.
Estatuto Organico de Bogota D.C.
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Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.

Administracion y gestion de personal.

Normatividad en bienestar, seguridad y salud en el trabajo, seguridad social y
capacitacion

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y tres (33) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y afines;
Economia; Enfermeria; Ingenieria  Administrativa,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y Afines, Medicina; Psicologia; Salud Publica;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.4.5 DIRECCION DE TALENTO HUMANO — SUBDIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar planes, programas y proyectos para fortalecer integralmente el talento humano
en el componente de bienestar social y Seguridad y Salud en el Trabajo en la entidad,
cumpliendo la normatividad vigente y lineamientos.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar planes, programas y proyectos de bienestar laboral y de Seguridad y Salud
en el Trabajo de los servidores de la Contraloria para el logro de la mision
institucional.

2. Analizar e implementar los programas de estimulos e incentivos dirigidos a los
servidores publicos de libre nombramiento y remocion y los inscritos en carrera
administrativa de la Contraloria de Bogota, D. C., de conformidad con las
disposiciones pertinentes sobre la materia.

3. Gestionar las actividades requeridas para la debida implementacion de los procesos
de medicina preventiva, medicina de trabajo e higiene y seguridad industrial, de los
servidores de la Contraloria, acorde con la normatividad vigente en la materia.

4. Preparar y emitir conceptos técnicos e investigaciones de accidentes de trabajo, como
parte del desarrollo de los programas de prevencion y promocion, e intervencion de
los riesgos laborales.

5. Preparar y realizar estudios sobre clima organizacional, con el fin de determinar las
necesidades, que en materia de bienestar requieran los servidores publicos de la
Contraloria de Bogota, D. C.
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Proponer y ejecutar el programa de preparacion para el retiro de los servidores
publicos pre-pensionados.

Realizar actividades y tareas a cargo de la dependencia para lograr una adecuada
respuesta de las solicitudes institucionales.

Realizar la planeacion estratégica del talento humano de la entidad en el componente
de bienestar laboral y de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a la
normatividad y necesidades del servicio.

Preparar y presentar los informes de gestion de la dependencia que sirvan de insumo

para la toma de decisiones y el mejoramiento continuo.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Normas técnicas y legales sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normatividad sobre seguridad social.

Normas técnicas y legales en el area de bienestar social

Normas anti tréamites

Estatuto anticorrupcién

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta y tres (33) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y afines;
Enfermeria; Filosofia, Teologia y afines; Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines, Medicina;
Psicologia; Salud Publica; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Terapias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.4.6. DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION COACTIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar las indagaciones preliminares, los procesos de responsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones legales vigentes para establecer posible
detrimento del patrimonio.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Sustanciar las indagaciones preliminares, los procesos de responsabilidad fiscal y
jurisdiccion coactiva, asignados segun los criterios del jefe inmediato para establecer
si hay lugar al resarcimiento del patrimonio publico y el tramite del cobro coactivo.

2. Evaluar los hallazgos fiscales e indagaciones preliminares que sean sometidos a
reparto.

3. Ejercer las actividades de secretaria comun para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de responsabilidad fiscal, asi como los informes vy
estadisticas que se requieran.

4. Adelantar las revisiones bibliograficas sobre normas y técnicas de jurisdiccion coactiva
relacionadas con la misién de la dependencia para contribuir al mejoramiento continuo
de la dependencia.

5. Proponer y realizar los ajustes a los procedimientos de la dependencia de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Mantener actualizadas las bases de datos y/o aplicativos existentes de los procesos
de responsabilidad fiscal y la informaciéon requerida para el ejercicio de la planeacion
de la Dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y Funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Normas de Control Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva
Derecho Administrativo

Normatividad en materia de contratacion estatal

Derecho Procesal

Proceso Disciplinario

Procedimiento Civil

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados

Transparencia
Compromiso con la organizacion

Orientacion al usuario y al ciudadano

Aprendizaje Continuo
Experticia Profesional

Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en Derecho y afines.

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5 Profesional Especializado 222 - 07

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Doscientos siete (207)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision

3.3.5.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y conceptuar sobre las decisiones sobre contratacién, proyectos de inversion, el
presupuesto y temas legales de la Contraloria de Bogota D.C.; para el cumplimiento de
los objetivos institucionales, de acuerdo con los lineamientos de la Alta Direccion.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los documentos que requieran concepto legal de acuerdo con los
lineamientos de la Alta Direccién.

2. Conceptuar juridicamente sobre los contratos, proyectos de inversion, presupuesto y
temas legales a cargo de la dependencia, segun los lineamientos del superior
inmediato y las normas legales vigentes.

3. Elaborar los informes requeridos por la dependencia, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacion y Funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de Presupuesto

Normas de Control Fiscal

Derecho Administrativo, Civil, Laboral y Procesal

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.2 DESPACHO CONTRALOR AUXILIAR

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar estudios para la formulacion de las politicas, planes, programas y
proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., y sugerir estrategias de seguimiento y reporte
para lograr los objetivos institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y desarrollar estudios e investigaciones para el mejoramiento de la gestion
de la entidad.

2. Preparar y desarrollar las estrategias para la elaboracion de planes de mejoramiento
presentados por los érganos de auditoria externa de la entidad.

3. Proponer estrategias de seguimiento al Sistema Integrado de Gestién y del Modelo
Estandar de Control Interno - MECI de la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo a las
instrucciones recibidas y la normatividad vigente.

4. Generar estrategias y modelos de gestion que garanticen la articulacion e integracion
de los procesos de estudios e investigaciones de control fiscal con el proceso de
vigilancia y control a la gestion fiscal.

5. Actualizar la informacién que le sea requerida para el ejercicio de la planeacién de la
dependencia

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacion

Estatuto Organico de presupuesto

Régimen de control fiscal

Normas técnicas del Sistema Integrado de Gestion en el sector publico
Normatividad en materia de contratacion estatal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional.
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricidon y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirurgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion; Contaduria Publica, Economia; Biologia;
Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Eléctrica y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
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Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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.

3.3.5.3 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a los temas debatidos por el Concejo de Bogota D.C., de manera
que los requerimientos hechos por éste, sean tramitados oportunamente.

2. Organizar reuniones, juntas y comités, que deban desarrollarse por parte del
Contralor, de acuerdo con el protocolo del Despacho.

3. Tramitar las quejas y denuncias derivadas de las acciones ciudadanas, para su
solucidn en los términos legales establecidos.

4. Mantener actualizada la informacion interna requerida para el ejercicio de la
planeacién de la dependencia.
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5. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del

cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Presupuesto

Plan de Desarrollo

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

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
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Sociales y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo vy
afines; Derecho y afines; Economia; Filosofia, Teologia y
afines; Formacion relacionada con el Campo Militar;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria Ambiental
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Lenguas Modernas, Literatura, Lingulistica y
afines; Matematicas, Estadistica y afines; Psicologia;
Publicidad y afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.5.4 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la recepcion, sistematizacién, evaluaciéon y remision de las peticiones ciudadanas
sobre los temas relacionados con el ejercicio misional y la gestiéon de la Entidad a las
dependencias competentes para garantizar de manera efectiva la respuesta al
peticionario.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y realizar seguimiento a las peticiones, quejas y reclamos realizados por
los ciudadanos sobre los temas misionales y de la gestion de la entidad de acuerdo a
la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos.
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2. Orientar a la ciudadania en la gestion de sus inquietudes sobre los diferentes temas
de la ciudad, acorde con los protocolos de atencion al ciudadano y manejo de
derechos de peticidn establecidos dentro de la entidad.

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

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

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

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

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

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

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Presupuesto

Plan de Desarrollo

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

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Bibliotecologia; Otros de
Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion Social,
Periodismo y Afines; Relaciones Internacionales;
Derecho y Afines Administracion; Economia; Estadistica
y Afines; Ingenieria Industrial 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.

Treinta (30) meses de
experiencia profesional.

3.3.5.5 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Articular estrategias de comunicacion interna y externa de la entidad de acuerdo con los
lineamientos determinados por la alta direccion para posicionar la imagen de la entidad,
de acuerdo con la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el proceso de comunicacion de la entidad, a través de la implementacion de
estrategias informativas encaminadas a posicionar la imagen de la Contraloria de
Bogota D.C.

2. Articular las estrategias de comunicacion interna y externa establecidas, para
armonizarlas con las directrices del Contralor de Bogota D.C.

3. Mantener las relaciones periodisticas y publicas con los medios de comunicacion, para
fortalecer la imagen institucional.

4. Disenar y diagramar las publicaciones y piezas de comunicacion interna y externa de
la entidad establecidas, para armonizarlas con las directrices del Contralor de Bogota
D.C.

5. Desarrollar los proyectos editoriales de la entidad, de acuerdo con los lineamientos de
la alta direccion.

6. Actualizar la informacion interna requerida para el ejercicio de la planeacion de la
oficina.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones

Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.

Relaciones Publicas.

Comunicacién organizacional

Diseno de piezas editoriales

Manejo de programas flash, Corel draw, Photoshop, adobe suit premier
Publicidad y mercadeo.

Normas antitramites
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Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Normatividad en materia de contratacion estatal
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Artes Plasticas, Visuales y | experiencia profesional
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Disefio;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones vy afines; Ingenieria Industrial;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y afines;
Publicidad y afines; Sociologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Pagina 195 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, 1-222 « 2017 « JUNIO * 12



)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

3.3.5.6 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y desarrollar estrategias de disefio grafico, orientadas al manejo de imagen
institucional interna y externa de la entidad de acuerdo con los lineamientos determinados
por la alta direccion, de acuerdo con la normatividad vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Diseflar material de divulgacién institucional orientado al cliente interno y externo de
la Contraloria de Bogota D.C., de acuerdo a los procedimientos vigentes.

2. Diagramar piezas comunicacionales y documentos institucionales de difusion interna
y externa, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

3. Realizar el disefio y diagramacién de medios impresos de informacion institucional, de
acuerdo a los procedimientos vigentes.

4. Interactuar en la evaluacion de manejo de imagen institucional, de disefios graficos
que sean contratados por la Contraloria de Bogota D.C., para asegurar que reunan
los requisitos establecidos.

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.

Relaciones Publicas.

Comunicacién organizacional

Diseno de piezas editoriales
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Manejo de programas flash, Corel draw, Photoshop, adobe suit premier

Publicidad y mercadeo.

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Normatividad en materia de contratacion estatal
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en: Artes Plasticas, Visuales y
afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Disefo;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y afines; Publicidad y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Treinta (30) meses de
experiencia profesional
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3.3.5.7 OFICINA ASESORA JURIDICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar labores de representacion, sustanciacion y conceptualizacion juridica, en los
aspectos de competencia de la Oficina Asesora Juridica, requeridos para la adecuada
defensa de los intereses de la entidad y sus dependencias, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y revisar los proyectos de actos administrativos, conceptos juridicos y de
legalidad, evaluacion juridica, convenios, derechos de peticion, informes, respuesta a
consultas y documentos, requeridos para el cumplimiento de la misiéon de la entidad
segun las funciones de la dependencia.

2. Ejercer la representacion de la Contraloria de Bogota D.C. y la atencion de acciones
constitucionales, en los procesos y actuaciones que se adelanten en sedes
jurisdiccional y administrativa de acuerdo con el reparto establecido por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica para la adecuada defensa de los intereses de la entidad.

3. Administrar la informacion sistematizada de los procesos judiciales a cargo de la
Oficina Asesora Juridica para garantizar la calidad de los reportes requeridos por los
organismos de control.

4. Asistir en representacion de la dependencia a las mesas de trabajo que sean
asignadas por el jefe de la oficina asesora juridica

5. Notificar y comunicar los actos administrativos de caracter particular y concreto que
expida el Contralor de Bogota D.C.

6. Aplicar métodos, procedimientos y gestion de la informacion juridica, en coordinacion
con la dependencia competente en materia de sistemas de informacion.

7. Actualizar la informacion que sea requerida para el ejercicio de la planeacion de la
oficina.

8. Proponer la modificacion de procedimientos relacionados con la dependencia de
acuerdo a los lineamientos establecidos en el Sistema integrado de gestion y la
normatividad vigente.
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9. Adelantar las revisiones sobre la normatividad relacionada con la mision de la
dependencia para el mejoramiento continuo de la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia.

Estructura de la Rama Judicial.

Piezas y actuaciones judiciales.

Derecho Administrativo, Civil, Laboral y Procesal.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Estatuto Organico de Bogota D.C.

Reégimen de control fiscal

Normatividad en materia de contratacion estatal
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.8 OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Indagar la ocurrencia de hechos constitutivos de posibles faltas disciplinarias
contempladas en la Ley Disciplinaria para fallar en derecho de conformidad con la norma
vigente sobre la materia.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

3. Actualizar la informacion interna requerida para el ejercicio de la planeacion de la
oficina.

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

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

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

Constitucion Politica de Colombia

Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Caodigo de Procedimiento Civil

Régimen de control fiscal.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normatividad en materia disciplinaria y jurisprudencia especifica

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.
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3.3.5.9 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la informacion entregada por las Subdirecciones que deba ser monitoreada por la
Direccién para su efectivo desempefo, de acuerdo con la normatividad vigente con el fin
de suministrar oportunamente los bienes y servicios requeridos por las dependencias

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar y hacer seguimiento al plan de mejoramiento de la direccion de acuerdo
con los lineamientos, procedimientos y la normatividad vigente.

2. Verificar que la construccion del plan de compras se ajuste a los lineamientos
establecidos por la Alta Direccion y a la normatividad vigente

3. Consolidar las respuestas que se deben entregar a los Organos de Control, de
acuerdo con la normatividad vigente

4. Proponer y realizar los ajustes a los procedimientos de la dependencia de acuerdo a
la normatividad vigente

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

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

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Estatuto Organico de Presupuesto

Normatividad en materia de contratacion estatal

Régimen presupuestal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses
basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura; | experiencia profesional
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Contaduria Publica; Derecho y Afines; Disefio;
Economia; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Mecanica y afines; Otras Ingenierias; Matematicas,

Estadistica y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.10 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION
FINANCIERA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el recaudo y custodia de los fondos, valores y documentos financieros de la
Contraloria, de acuerdo con las normas y sistemas vigentes sobre la materia.

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

3. Proponer las acciones pertinentes para el debido manejo del portafolio de
inversiones, recaudo y pago de recursos financieros a cargo de la Contraloria de
Bogota, D. C., de acuerdo con las normas sobre la materia.

4. Mantener actualizado el Programa Anual de Caja —PAC para garantizar el flujo de
fondos de la entidad y de conformidad con las obligaciones financieras adquiridas.

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

6. Preparar las cuentas de cobro y hacer seguimiento hasta obtener el pago de las
mismas.
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7. Aplicar las normas y procedimientos de orden contable, presupuestal y de tesoreria, y
en general del sistema financiero aplicado en la Contraloria de Bogota, D. C.

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

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

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

11. Participar con la Direccion de Planeacion y la Direccion Administrativa y Financiera la
elaboracion del proyecto de presupuesto de la Contraloria de Bogota, D. C. y
proponer las modificaciones presupuestales a que haya lugar.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Normatividad en materia de contratacion estatal
Normas de Hacienda Publica

Estatuto Organico de Presupuesto.

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

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Contaduria | experiencia profesional
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, Estadistica y
afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.11 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
CONTRATACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los planes, programas y proyectos correspondientes a la gestion contractual,
para el adecuado funcionamiento y desarrollo de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

11.

12.

Adelantar los procesos de contratacion y convenios que requiera la Contraloria de
Bogota, D. C., para su debido funcionamiento.

Elaborar y tramitar las minutas de contratos y los proyectos de actos administrativos
que se requieran para resolver novedades o modificaciones que se presenten en la
ejecucion de los mismos y que soliciten las dependencias y/o supervisores de los
contratos, atendiendo la normatividad y procedimientos que rigen la materia.
Acompafar en la actualizacion permanentemente del Manual de Contratacion que
debe regir el proceso de gestion contractual de la Contraloria de Bogota, D. C.
Coordinar con las diferentes dependencias la gestion de los contratos que cada una
requiera y solicitar de ellos la participacion en las diferentes etapas de los mismos,
conforme lo establezca el Manual de Contratacién.

Proyectar las respuestas a las peticiones, consultas y requerimientos que sobre el
proceso de gestion contractual de la Contraloria de Bogota, D. C., presenten las
dependencias y los particulares con interés, en estos asuntos.

Adelantar actividades que permitan liquidar los contratos suscritos por la entidad, de
acuerdo con lo establecido en las normas y procedimientos vigentes sobre la
materia.

Llevar y mantener actualizado el sistema de informacion previsto para diligenciar,
registrar y hacer seguimiento de todos los procesos contractuales que adelante la
entidad.

Organizar y conservar los contratos y los documentos de los contratos producidos
en virtud de las funciones.

Llevar el registro de proveedores de la entidad de acuerdo con las normas vigentes.
Presentar los reportes e informes que le sean solicitados por las autoridades
administrativas u 6rganos de control.

Realizar la programacion de las actividades y tareas a cargo de la Dependencia
para el cumplimiento de la misién institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.

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

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normatividad en materia de contratacion estatal

Normas de Hacienda Publica

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.5.12 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el ajuste y actualizacion de los inventarios de la Contraloria de Bogota de
acuerdo con los reglamentos y procedimientos vigentes.

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

3. Proponer las actividades requeridas para el adecuado manejo de los inventarios de
acuerdo con la normatividad vigente

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

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

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Técnicas y normatividad sobre manejo de almacén e inventarios.
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Contaduria | experiencia profesional
Publica; Derecho y Afines; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Otras Ingenierias; Matematicas, Estadisticas y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.5.13 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a las actividades de mantenimiento y vigilancia de las
instalaciones y edificios sedes de la Contraloria de Bogota, D. C.

2. Realizar seguimiento a las actividades necesarias para cumplir con el mantenimiento y
mejora de los bienes muebles e inmuebles de la Contraloria de Bogota, D. C.

3. Realizar seguimiento de la prestacion de los servicios de conmutador, telefonia,
vigilancia, electricidad, aseo y demas servicios concernientes al mantenimiento,
conservacion y seguridad de las instalaciones y edificios sedes de la Contraloria de
Bogota, D. C.

4. Organizar los servicios administrativos de transporte y mantenimiento del parque
automotor de propiedad de la Contraloria de Bogota, D. C.

5. Administrar los procedimientos de recepcién, conservacion, clasificacion y analisis de
la documentacion y demas actividades relacionadas con la gestién documental, de
conformidad con las tablas de retencion documental establecidas para el efecto.

6. Elaborar los informes segun las normas fiscales y administrativas vigentes sobre el
area, con el fin de contribuir a la gestion de la entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.

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

Técnicas y normatividad sobre gestion documental

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en: Administraciéon; Arquitectura | experiencia profesional
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Derecho y Afines; Disefio; Formacion relacionada con el
Campo Militar; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Mecanica y afines.
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.14 OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la ejecucion de las actividades propias del sistema integrado de gestion en las
dependencias de la entidad, con el objeto de fortalecer la gestion y el mejoramiento
continuo Institucional, de acuerdo con la normatividad vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y ejecutar el Plan Anual de Auditorias Internas en las dependencias
asignadas, identificando debilidades y fortalezas, con el fin de presentar las
recomendaciones a que haya lugar para la mejora continua.

2. Proponer, consolidar y hacer seguimiento al Plan de Accion de la dependencia.

3. Ejecutar las auditorias internas al Sistema Integrado de Gestion para verificar el
cumplimiento de los requisitos de las normas vigentes, en procura de la mejora
continua del Sistema Integrado de Gestion en la entidad.

4. Efectuar seguimiento a las acciones contenidas en los planes de mejoramiento
suscritos por la Contraloria de Bogota D.C., con los diferentes entes de control y los
derivados de las auditorias internas, con el fin de establecer su cumplimiento y
orientar las acciones correctivas, y consolidar los informes de seguimiento de
conformidad con las periodicidad establecida.

5. Actualizar la informacion interna requerida para el ejercicio de la planeacion de la
oficina.

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

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

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

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema de Control Interno y normatividad referente al control interno para la

Administracion Publica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica,
Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;

Treinta (30) meses

experiencia profesional.

de
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Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y 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

3.3.5.15 DIRECCION DE PLANEACION

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el sistema de seguimiento y medicion de la gestidén, en coordinacion con
las dependencias de la entidad, que permita evaluar su desempefio organizacional.

2. Coordinar y ejecutar las actividades de formulacién de politicas, planes, programas,
proyectos, procedimientos, metodologias y estudios, que permitan el cumplimiento de
la mision institucional.

3. Revisar el disefo, implementacion, documentacion, mejora y sostenibilidad de
sistemas de gestion y control que la Contraloria deba adoptar.

4. ldentificar y formular en coordinacion con las dependencias, los proyectos de inversion
de la entidad, de conformidad con los planes y programas de mediano y largo plazo y
adelantar los tramites correspondientes para la programacion del presupuesto de
inversion.

Pagina 215 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, [-242 « 2017 « JUNIO -

12



)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

5. Orientar a las dependencias en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto
de la Contraloria de Bogota D.C., y sus modificaciones; asi como en asuntos
administrativos y financieros que sean de su competencia.

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

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

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

9. Participar en la elaboraciéon de la programacién de las actividades y tareas a cargo de
la dependencia para lograr una adecuada respuesta a las demandas institucionales.

10. Actualizar la informacidn requerida para el ejercicio de la planeacion de Ia
dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

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

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas publicas

Estatuto Organico de Presupuesto

Régimen de control fiscal

Metodologia para la formulacion y evaluacién de proyectos.
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

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

V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo
basico de conocimiento en: Administracion; Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Derecho y Afines;
Economia; Formacion relacionada con el Campo Militar;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Treinta (30) meses de
experiencia profesional.

3.3.5.16 DIRECCION DE TECNOLOQiAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES — SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Articular los planes, programas y proyectos correspondientes a la gestion de recursos
tecnoldgicos, para el adecuado funcionamiento y desarrollo de la entidad, de acuerdo con
la normatividad vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el funcionamiento de los sistemas operativos y las bases de datos, los
equipos de redes y comunicaciones de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Administrar el centro de computo de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos de la alta direccion.

3. Disefar y ejecutar los planes de contingencia inherentes a los recursos y servicios del
hardware y comunicaciones de la entidad de acuerdo con los lineamientos y la
normatividad vigente.

4. Implementar los mecanismos de seguridad asociados a los recursos de hardware en
forma oportuna y efectiva.

5. Realizar el seguimiento a los inventarios de bienes y hardware y comunicaciones de la
entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Efectuar el estudio de las necesidades institucionales de equipos informaticos
requeridos en las distintas dependencias de la Contraloria de Bogota, D. C.

7. Gestionar la provision oportuna de los equipos informaticos para las distintas
dependencias de la Contraloria de Bogota D.C., indispensable para su adecuado
funcionamiento, de acuerdo con la programacion realizada.

8. Coordinar el equipo de soporte técnico, que debe atender oportunamente los
requerimientos de los usuarios de equipos de cémputo de la Entidad.

9. Realizar el mantenimiento adecuado a los equipos de cémputo para satisfacer los
cambios en las especificaciones de los sistemas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Contraloria.
Administracion de Sistemas de informacién y Centros de Coémputo.
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Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicaciones.
Herramientas ofimaticas avanzadas

Normatividad de licencias de software y hardware
Seguridad Informatica

Gobierno en linea

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Normatividad en materia de Contratacién estatal
Sistema Integrado de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.5.17 DIRECCION DE TECNOL(?GiAS DE LA]NFORMACI(')N Y LAS
COMUNICACIONES — SUBDIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

1. 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 objetivos y
la mision de la Contraloria de Bogota, D.C

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las metodologias en materia de software requeridos por la contraloria de
Bogota D.C. de acuerdo con las instrucciones y lineamientos de la alta direccion.

2. Disefar las soluciones tecnoldgicas para optimizar los procesos requeridos en la
Entidad de acuerdo con las necesidades y los lineamientos de la Alta Direccion

3. Realizar los estudios que permitan determinar la factibilidad técnica y econémica de
desarrollar y/o adquirir las aplicaciones que requiera la Contraloria de Bogota D.C.
para el cumplimiento de los objetivos institucionales

4. Atender los requerimientos en materia de sistemas de informacién de acuerdo con las
necesidades de las dependencias y la programacion establecida.

5. Coordinar el equipo de soporte técnico, que debe atender oportunamente los
requerimientos de los usuarios de equipos de computo y aplicativos de la Entidad

6. Elaborar y actualizar los manuales de aplicaciones de acuerdo con los lineamientos y
la normatividad vigente.

7. Elaborar los procesos de flujo, procesamiento y utilizacion de la informacion que
permitan el manejo oportuno y eficaz de la misma de acuerdo con los procedimientos
vigentes.

8. Realizar seguimiento a los sistemas de informacién requeridos por las dependencias
de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

9. Aplicar los controles necesarios para llevar el historial de las modificaciones que se
efectuan en los programas y aplicaciones de acuerdo con la normatividad vigente.
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10. Crear mecanismos de integracion de los sistemas de informacion de la Contraloria de

Bogota D.C. de acuerdo con los lineamientos establecidos.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacioén y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Administracion de Sistemas de informacion y Centros de Computo.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicaciones.
Herramientas ofimaticas avanzadas

Normatividad de licencias de software y hardware

Seguridad Informatica

Gobierno en linea

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Normatividad en materia de Contratacion estatal

Sistema Integrado de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses

de
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basico de conocimiento en: Administracion; Arquitectura; | experiencia profesional
Fisica; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Biomédica y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Eléctrica y afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y afines; Otras
Ingenierias; Matematicas.

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 TALENTO HUMANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar juridicamente sobre los procedimientos de la gestion del talento humano para

fortalecer integralmente el talento humano en la entidad, de acuerdo a la normatividad
vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar y proponer ajustes a los planes, programas y proyectos de gestion del talento
humano de los servidores de la Contraloria de Bogota D.C., que le sean
encomendados, para el logro de los objetivos institucionales.

Preparar y presentar informes y conceptos juridicos relacionados con la dependencia
que sirvan de insumo para la toma de decisiones y el mejoramiento continuo.

Revisar juridicamente los proyectos de actos administrativos relacionados con la
gestion de la dependencia para la firma del jefe inmediato.

Tramitar los derechos de peticion y demas solicitudes de los usuarios internos y
externos de la entidad, asi como de los organismos de control, que sean de
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conocimiento de la dependencia, conforme a la normatividad vigente y directrices
impartidas por el jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.

Normas sobre administracion y gestiéon de personal.

Normas técnicas y legales sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normatividad sobre seguridad social.

Normas técnicas y legales en el area de bienestar social

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.19 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los programas y proyectos para fortalecer integralmente el talento humano
relacionado con las areas de vinculacion, capacitacion, bienestar, Seguridad y Salud en el
Trabajo y carrera administrativa, cumpliendo la normatividad vigente y lineamientos
establecidos en la entidad.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo las actividades previstas dentro del proceso de vinculacion de personal,
de acuerdo a los procedimientos establecidos en la entidad, los lineamientos de la alta
direccion y la normatividad vigente en la materia.

2. Realizar la evaluacion de competencias de los aspirantes a vincularse a la entidad de
acuerdo a la normatividad y procedimientos vigentes.

3. Realizar las actividades requeridas para aplicar el sistema de evaluacién del
desempefio laboral para los servidores publicos inscritos en carrera administrativa y
en periodo de prueba de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente

4. Desarrollar las actividades relacionadas con la asignaciéon de encargos a los
servidores publicos inscritos en carrera administrativa, de acuerdo a la normatividad
vigente en la materia.
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5. Elaborar el Plan de Capacitacion Institucional de conformidad con la normatividad
vigente.

6. Realizar los Programas de Induccion, Reinduccién y entrenamiento dirigido a los
nuevos servidores publicos de acuerdo a la normatividad vigente

7. Disefar y realizar talleres y capacitaciones relacionadas con el bienestar del
funcionario de acuerdo a sus competencias profesionales y con base en las
necesidades establecidas.

8. Coordinar la realizacion de estudios sobre clima organizacional, con el fin de
determinar las necesidades, en materia de vivienda, salud, educacién, cultura,
recreacion y ayuda familiar de los servidores publicos de la Contraloria de Bogota D.
C.

9. Proponer, desarrollar y hacer seguimiento a las actividades previstas dentro del plan
anual de Seguridad y Salud en el trabajo de la entidad.

10. Preparar y emitir conceptos técnicos e investigaciones de accidentes de trabajo, como
parte del desarrollo de los programas de prevencion y promocién, e intervencion de
los riesgos laborales.

11. Coadyuvar en la planeacion estratégica del talento humano de la entidad en el
componente de bienestar laboral y Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a la
normatividad y necesidades del servicio.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Técnicas de seleccion y evaluacion de competencias

Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.

Normas sobre administracion y gestién de personal

Metodologias de Capacitacion

Normas técnicas y legales sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normatividad sobre seguridad social.

Normas técnicas y legales en el area de bienestar social

Normas anti tramites
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Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de

basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo vy
afines; Contaduria Publica; Derecho y afines; Economia;
Enfermeria; Filosofia, Teologia y afines; Ingenieria
Administrativa, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y Afines, Medicina;
Psicologia; Salud Publica; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Terapias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.5.20 DIRECCION DE TALENTO HUMANO-SUBDIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los programas para fortalecer integralmente el talento humano relacionado con el
area de bienestar social y Seguridad y Salud en el Trabajo cumpliendo la normatividad
vigente y lineamientos.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes, programas y proyectos de bienestar laboral y de Seguridad y
Salud en el Trabajo, de los servidores de la Contraloria para el logro de la mision
institucional.

2. Proponer y participar en la implementacién de los programas de estimulos e
incentivos dirigidos a los servidores publicos de libre nombramiento y remocién y los
inscritos en carrera administrativa de la Contraloria de Bogota, D. C., de conformidad
con las disposiciones pertinentes sobre la materia.

3. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades desarrolladas dentro del Subsistema
de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo.

4. Preparar y emitir conceptos técnicos e investigaciones de accidentes de trabajo,
como parte del desarrollo de los programas de prevencion y promocion, e
intervencion de los riesgos laborales.

5. Proponer y desarrollar estrategias del programa de preparacion para el retiro de los
servidores publicos pre-pensionados.

6. Gestionar ante las instancias correspondientes los tramites requeridos para la
contratacion y ejecucion de los programas y 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 componentes de bienestar social y de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo
a la normatividad y necesidades del servicio.

8. Preparar y presentar los informes de gestion de la dependencia que sirvan de insumo
para la toma de decisiones y el mejoramiento continuo.
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9. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Normas técnicas y legales sobre Seguridad y Salud en el Trabajo.
Normatividad sobre seguridad social.

Normas técnicas y legales en el area de bienestar social

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de

basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Deportes,
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Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y afines;
Enfermeria; Filosofia, Teologia y afines; Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines, Medicina;
Psicologia; Salud Publica; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Terapias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.5.21 DIRECCION DE TALENTO HUMANO — SUBDIRECCION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Conceptuar juridicamente sobre los temas de carrera administrativa para fortalecer
integralmente el talento humano en la entidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

1l DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar juridicamente y resolver las consultas en los temas de carrera
administrativa que se le sean requeridos por la Direccion de Talento Humano y/o por
parte de los servidores publicos de la entidad, segun los procesos y normatividad
aplicable.

2. Tramitar las inscripciones, actualizaciones y retiro del Registro Publico de Carrera de
los empleados inscritos en carrera administrativa ante la instancia competente.

3. Emitir concepto juridico sobre las actividades propuestas para la provision transitoria
de empleos mediante encargo a servidores publicos inscritos en carrera
administrativa de acuerdo con la normatividad vigente y apoyar su ejecucion.
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4. COirientar a los evaluadores y evaluados de la Contraloria de Bogota D.C. en lo relativo
a la aplicacion del sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral, de acuerdo a la
normatividad vigente

5. Elaborar y revisar los actos administrativos, procedimientos, respuestas de peticiones
y demas requerimientos, que sean de competencia de la Subdireccion de Carrera
Administrativa.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

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

Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
V. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.22 DIRECCION DE TALENTO HUMANO — SUBDIRECCION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades relacionadas con la aplicaciéon de la carrera administrativa en la
Entidad para fortalecer integralmente el talento humano en la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Tramitar las inscripciones, actualizaciones y retiros en el Registro Publico de Carrera
de los empleados con derechos de carrera administrativa ante la instancia competente

2. Proponer estudios para la identificacion de los perfiles ocupacionales requeridos por la
Contraloria de Bogota D.C. y realizar su seguimiento para el cumplimiento de los
objetivos y metas institucionales.

3. Desarrollar las actividades necesarias para realizar la provision transitoria de empleos
mediante encargos a servidores publicos de la entidad inscritos en carrera
administrativa, de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Realizar las actividades requeridas para la aplicacién y orientacion del sistema de
Evaluacion del Desempefio Laboral dirigido a los servidores publicos de la entidad
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inscritos en carrera administrativa y en periodo de prueba, de acuerdo a la
normatividad vigente.

5. Consolidar y presentar al superior jerarquico la Oferta Publica de Empleos de Carrera
que sean objeto de provision definitiva mediante concurso de méritos y dar tramite de
acuerdo a las instrucciones que le sean impartidas, los procedimientos establecidos y
la normatividad vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Administrativa, 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.

3.3.5.23 DIRECCION DE TALENTO HUMANO — SUBDIRECCION DE GESTION DE
TALENTO HUMANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos de gestion del talento humano para fortalecer integralmente la
entidad en cumplimiento de la normatividad vigente y procedimientos descritos de
acuerdo a sus competencias laborales.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades inherentes al proceso de némina, conforme a las normas y
procedimientos relacionados con la administracion salarial y prestacional de los
servidores publicos de la entidad.

2. Liquidar los aportes por concepto de seguridad social y parafiscales de acuerdo con la
normatividad vigente
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3. Elaborar y revisar las certificaciones laborales tanto a servidores publicos activos
como retirados de acuerdo con los procedimientos y la Historia Laboral

4. Liquidar, ajustar y elaborar las prestaciones sociales y demas factores salariales a que
tengan derecho los servidores de la Contraloria, de acuerdo con la normatividad
vigente

5. Incorporar las novedades relacionadas con vacaciones, licencias, libranzas vy
descuentos de los servidores publicos de la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente

6. Mantener actualizado el sistema de informacién con datos veraces, confiables y
oportunos sobre las estadisticas y situaciones administrativas del personal. utilizando
medios e instrumentos apropiados que garanticen la conservacion y la seguridad
debida

7. Realizar propuestas de actualizacion y optimizacion a los procedimientos de la
dependencia de acuerdo a la normatividad vigente y conforme a las instrucciones del
jefe inmediato.

8. Atender las peticiones, consultas y requerimientos institucionales propios de la
dependencia, conforme a la normatividad vigente.

9. Elaborar los proyectos de actos administrativos relacionados con la gestion de la
dependencia para la firma del jefe inmediato.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

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

Plan de Desarrollo y politicas publicas

Normas 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 anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
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Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Administracion;
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Administrativa; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Treinta (30) meses de
experiencia profesional.

3.3.5.24 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - S!.JBDIRECCI()N DE
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar y desarrollar propuestas metodoldgicas aplicables a los diversos procesos de
capacitacion en temas de control fiscal, de acuerdo a la normatividad vigente, que
permitan a los servidores publicos de la Entidad mejorar sus competencias laborales.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer y desarrollar propuestas pedagodgicas aplicables a la mision de la entidad, de
acuerdo a la normatividad vigente y segun los procedimientos establecidos.

2. Elaborar diagnodsticos institucionales, que permitan establecer las necesidades de
capacitacion de la Entidad, 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 incluir cursos
innovadores y practicos para el ejercicio del control fiscal, de acuerdo a la
normatividad vigente

4. Coordinar la formulacion, aprobacion, ejecucion y seguimiento del plan de
capacitacion de acuerdo a la normatividad vigente.

5. Disefar estrategias didacticas dirigidas a los servidores publicos docentes de la
entidad que les permita desempefiar el rol de facilitadores internos en proyectos de
induccion, capacitacion y multiplicacion del conocimiento dentro de la organizacion.

6. Formular propuestas pedagogicas para virtualizar los cursos que se ejecutaran
mediante el Ambiente Virtual de Aprendizaje- AVA-

7. Elaborar los informes segun instrucciones del superior inmediato y de acuerdo con los
procedimientos y normas vigentes.

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

Pagina 236 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP 1263 « 2017 « JUNIO * 12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

Metodologias para elaborar Planes Institucionales de Capacitacion (PIC)
Normatividad sobre cooperacion técnica

Investigacion y docencia

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional
Artes Liberales; Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Educacion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Comunicacion Social,
Periodismo y afines; Derecho y afines; Economia;
Ingenieria Administrativa, 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.

de
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3.3.5.25 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SpBDIRECCION DE
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar los Ambientes Virtuales de Aprendizaje como estrategia de capacitaciéon y
cooperacion técnica, con el fin de fortalecer las competencias laborales de los servidores
publicos de la Contraloria de Bogota D.C., para ejercer un control fiscal efectivo y
transparente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar el proyecto de Ambiente Virtual de Aprendizaje (AVA), de acuerdo a las
instrucciones recibidas y a la normatividad vigente.

2. Administrar el proyecto de Ambiente Virtual de Aprendizaje (AVA) de acuerdo a las
instrucciones y a la normatividad vigente

3. Administrar las bases de datos o aplicativos, para mantener actualizado el registro y
establecer la trazabilidad de las capacitaciones ejecutadas, de acuerdo a los
procedimientos y la normatividad vigente

4. Elaborar los informes segun las normas fiscales y administrativas vigentes sobre el
area, con el fin de contribuir a la gestion de la entidad.

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Administracion de ambientes virtuales de aprendizaje (AVA)
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Normatividad sobre Cooperacion Internacional
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en: Comunicacidn Social, | experiencia profesional.
Periodismo y afines; Disefo; Fisica; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Publicidad y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.5.26 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar e implementar proyectos y programas de capacitacion para el desarrollo de
habilidades y competencias de los servidores publicos de la entidad, en cumplimiento de
la normatividad vigente, disposiciones de la Contraloria de Bogota D.C

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disenar e implementar el Plan Institucional de Capacitacion para fortalecer las
competencias de los servidores publicos de la Contraloria de Bogota.

2. Realizar la implementacién y actualizacién de técnicas o metodologias en materia de
vigilancia y control a la gestion fiscal, o en las que se requiera profundizar, en asocio
con las dependencias involucradas.

3. Preparar y dictar cursos en temas de control fiscal y demas temas inherentes a la
mision institucional, de acuerdo a la normatividad vigente.

4. Disenar y aplicar los programas de induccion y reinducciéon de los servidores publicos
de la Contraloria de Bogota, D. C.

5. Realizar el seguimiento a los programas y cursos de capacitacion presencial para
verificar su cumplimiento, efectividad y realizar los ajustes requeridos de acuerdo a
sus competencias.

6. Realizar el seguimiento a los programas y cursos de capacitacion virtual para verificar
su cumplimiento, efectividad y realizar los ajustes requeridos de acuerdo a sus
competencias

7. Elaborar informes de gestion sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
programas, para evaluar la gestién de la dependencia.

8. Gestionar y hacer seguimiento a los convenios de cooperacion interinstitucional,
nacionales e internacionales para el mejoramiento de la gestion.

9. Programar las actividades y hacer seguimiento a los planes institucionales que sean
de competencia de la dependencia, para el mejoramiento de sus procesos.
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10. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Metodologias para elaborar planes institucionales de capacitacion.

Normatividad sobre Cooperacion Técnica

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de

basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo vy
afines; Derecho vy afines; Economia; Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia;
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Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.27 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y evaluar el analisis de las finanzas, politicas y gestién publica y la evaluacion
macroecondmica del distrito capital, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo de la
gestidon 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
reglamentacion técnica y legal vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

Constitucion Politica de Colombia.

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

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion publica
Plan de Gestion Ambiental

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracién; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;

Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
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Ambiental y Sanitaria; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
Industrial y afines; Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

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

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

Constitucion Politica de Colombia.

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

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

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Plan de Gestion Ambiental

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de

basico de conocimiento en Administracion; | experiencia profesional.
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
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Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental y Sanitaria;
Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, Estadistica y
afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.29 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA -
SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y ANALISIS PRESUPUESTAL Y FINANCIERO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular y evaluar el analisis de las finanzas publicas distritales con el fin de emitir
concepto sobre éstas y hacer seguimiento al estado de la deuda publica y construir las
estadisticas presupuestales de ingresos y gastos del Distrito Capital, de acuerdo con los
procedimientos adoptados por la entidad y la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

Pagina 246 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, [-273 « 2017 « JUNIO * 12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatuto Organico de Presupuesto.
Normatividad en materia de contratacion estatal
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcién

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar, realizar y consolidar el analisis de la gestion fiscal de la administracion distrital, a
través del seguimiento de la Matriz de Politica Publica, del Plan Cuatrienal de Politicas
Publicas y acorde a los lineamientos de la Alta Direccidon, con el fin de contribuir al
mejoramiento continuo de la gestion de la administracion Distrital.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y consolidar planes, programas, proyectos de la Administracion Distrital que
garanticen el cumplimiento de la mision institucional.

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

3. Realizar informes obligatorios, estructurales, coyunturales, diagndsticos sectoriales y
pronunciamientos de caracter econdmico, financiero, social y de politica publica en
observancia de los procedimientos establecidos.

4. Realizar la programacion de las actividades, planes de trabajo y tareas a cargo de la
dependencia para lograr una adecuada respuesta de las demandas institucionales.
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5. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia.

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

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

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Plan de Gestion Ambiental

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de

basico de conocimiento en Administracion; Ciencia | experiencia profesional.
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Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Economia; Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Ambiental y Sanitaria; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Matematicas, Estadistica y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.31 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar y ejecutar los procesos de participacion ciudadana, control social y vigilancia y
control fiscal asignados en la respectiva localidad, para cumplir la mision institucional,
conforme a la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el desarrollo de los procesos de participacion ciudadana que se le
asignen para armonizar el control fiscal con el control social.
2. Desarrollar las actividades del proceso auditor para cumplir con los principios de la

gestion fiscal.
3. Adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a la apertura del

proceso de responsabilidad fiscal.

4. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

5. Apoyar, desde su disciplina académica, a la Dependencia de acuerdo a la
normatividad vigente.
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6. Actualizar con el equipo directivo en la formulacién, seguimiento, reporte y evaluacion
de los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestion, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

7. Reportar dentro del plazo establecido la informacion requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

8. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

9. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

10. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

11. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con lineamientos de la alta direcciéon, brindando
elementos de juicio en la toma de decisiones.

12. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

13. Revisar los formatos de beneficios de control fiscal y sus respectivos soportes, de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

14. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestién

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacion.

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Mecanismos de participaciéon ciudadana

Régimen de control fiscal
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Normatividad en materia de contratacion estatal
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en matera disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de

basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional.
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirdrgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial,
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;

Pagina 252 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP. 1-279 « 2017 « JUNIO * 12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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.

53.3.5.32 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

5 La denominacion de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural, definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecuciéon de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, para el cumplimiento de los objetivos institucionales conforme a la
reglamentacion vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo con la
normatividad vigente.

2. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente.

3. Apoyar, desde su disciplina académica, a la Dependencia de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Actualizar con el equipo directivo en la formulaciéon, seguimiento, reporte y evaluacion
de los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestién, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

5. Reportar dentro del plazo establecido la informacion requerida por la Direccidn de
Estudios de Economia y Politica Publica.

6. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y los pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacién; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

7. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

8. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

9. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

10. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con lineamientos de la alta direccién, brindando
elementos de juicio en la toma de decisiones.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficios de control fiscal y sus respectivos soportes, de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.
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13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.
14. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacién de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de participacion ciudadana

Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Pagina 255 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, [-282 + 2017 « JUNIO *



)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia; | experiencia profesional.
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Musica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion Quirurgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion; Contaduria Publica, Economia; Biologia;
Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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.
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63.3.5.33 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, para el cumplimiento de los objetivos institucionales conforme a la
reglamentacion vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y Conceptuar sobre los procesos precontractuales, contractuales vy
postcontractuales de la administracion distrital; de acuerdo con las normas vy
procedimientos vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo con la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Apoyar, desde su disciplina académica, a la Dependencia de acuerdo a la
normatividad vigente.

5. Actualizar con el equipo directivo en la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion
de los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestién, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

6 La denominacion de la ubicacién del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural, definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucién de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccidn de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

10. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con lineamientos de la alta direccién, brindando
elementos de juicio en la toma de decisiones.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficios de control fiscal y sus respectivos soportes, de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion, estructura 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de participacion ciudadana

Pagina 258 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, 1-285 « 2017 « JUNIO * 12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo

Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional

Transparencia Trabajo en equipo y colaboracion

Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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73.3.5.34 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacioén vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y Conceptuar sobre la adquisicién, uso, mantenimiento y control de
materiales, herramientas y equipos biomédicos de los sujetos de vigilancia y control;
de acuerdo con las normas técnicas sobre la materia, las exigencias nacionales e
internacionales de seguridad y proteccién del medio ambiente, el marco de evaluacion
a la gestion fiscal y las normas vigentes.

2. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestién, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

3. Realizar las auditorias planeadas por las Direcciones Sectoriales de acuerdo con la
normatividad vigente

4. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y normatividad vigente

7 La denominacion de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural, definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucion de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con lineamientos de la alta direccidon, brindando
elementos de juicio en la toma de decisiones.

9. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes, de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion, estructura 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
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Mecanismos de Participacion Ciudadana

Organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Bacteriologia; Biologia, | experiencia profesional.
Microbiologia y afines; Enfermeria; Ingenieria Biomédica
y afines; Ingenieria Quimica y afines; Instrumentacion
Quirargica; Medicina; Odontologia; Optometria; Quimica
y afines; Salud Publica; Terapias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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83.3.5.35 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacioén vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y Conceptuar sobre la adquisicién, construccién, uso, mantenimiento,
rehabilitacion, reparacion, adaptacion, decoracion, consolidacion y control de los
bienes inmuebles, materiales e instalaciones de la administracion distrital; segun las
normas técnicas sobre la materia, las exigencias nacionales e internacionales de
seguridad y proteccion del medio ambiente, el marco de evaluacion a la gestion fiscal
y las normas vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestion, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

8 La denominacion de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencion a que la ubicacién funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucién de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccion del propdsito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con lineamientos de la alta direccidon, brindando
elementos de juicio en la toma de decisiones

9. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes, de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Reégimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto Anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
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Mecanismos de Participacion Ciudadana

Normas sobre organizacion, Estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Arquitectura; Artes Plasticas, | experiencia profesional.
Visuales y afines; Disefio; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Mecanica y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija
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°3.3.5.36 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacioén vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre los servicios de salud y epidemiologia de la
administracién distrital, de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la hormatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestidn, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

9 La denominacion de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural, definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucion de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccién del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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11.

12.

13.
14.

Reportar dentro del plazo establecido la informacion requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la

dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccién

Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.
Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Reégimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de Participacion Ciudadana

Normas sobre Organizacién, Estructura y Funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Bacteriologia; Biologia,
Microbiologia y afines; Enfermeria; Ingenieria Biomédica
y afines; Ingenieria Quimica y afines; Instrumentacion
Quirurgica; Medicina; Odontologia; Optometria; Quimica
y afines; Salud Publica; Terapias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Treinta (30) meses de
experiencia profesional.
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Mecanismos de Participacion Ciudadana

Organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Fisica; Ingenieria de | experiencia profesional.
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Mecanica
y Afines; Otras Ingenierias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Pagina 271 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) + ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, 12296 + 2017 « JUNIO * 12



)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

113.3.5.38 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacioén vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Evaluar y conceptuar sobre la adquisicién, disefio, operacion, mantenimiento y control
de los sistemas de datos espaciales de la administraciéon distrital; de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la

normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de

conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente
4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el

Sistema Integrado de Gestioén, para fortalecer los procesos de planeacién y control de
la Direccion

1 La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural, definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecuciéon de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeaciéon de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccion

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de Participacion Ciudadana
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Organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de

basico de conocimiento en Arquitectura; Geografia, | experiencia profesional.
Historia; Geologia, Otros Programas de Ciencias
Naturales; Ingenieria Ambiental Sanitaria y afines;
Ingenieria Civil y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija
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123 3.5.39 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacioén vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre la adquisicidén, uso, mantenimiento y control de materiales
y procesos utilizados en obras civiles, asi como sobre ellas mismas; adelantadas por
los sujetos de vigilancia y control; de acuerdo con las normas técnicas sobre la
materia, las exigencias nacionales e internacionales de seguridad y proteccion del
medio ambiente, el marco de evaluacién a la gestion fiscal y las normas vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestion, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

12 La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucién de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasién del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccién

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

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

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Reégimen de control fiscal

Estatuto Anticorrupcion

Normas anti tramites

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de Participacion Ciudadana
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Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Arquitectura; Artes Plasticas, | experiencia profesional
Visuales y afines; Geologia, Otros Programas de
Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
Mecanica y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Pagina 277 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, -302 + 2017 « JUNIO * 12



)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

133.3.5.40 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacioén vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre la adquisicion, uso, mantenimiento y control de alimentos;
asi como sobre las instalaciones, maquinarias e instrumentos utilizados para la
fabricacion, transformacion y/o fraccionamiento y envasado de alimentos; contratados
por los sujetos de vigilancia y control; de acuerdo con las normas técnicas sobre la
materia, las exigencias nacionales e internacionales de seguridad y proteccion del
medio ambiente, el marco de evaluacién a la gestion fiscal y las normas vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el

13 La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural, definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucion de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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Sistema Integrado de Gestion, para fortalecer los procesos de planeacién y control de
la Direccion

5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Actualizar la informacidon requerida para el ejercicio de la planeacion de Ia
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccién

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Régimen de control fiscal

Estatuto Anticorrupcion

Normas anti tramites
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Normatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de Participacion Ciudadana

Organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Biologia, Microbiologia y | experiencia profesional.
afines; Enfermeria; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines;
Ingenieria Biomédica y afines; Ingenieria Quimica y
afines; Medicina; Nutricidon y Dietética; Salud Publica;.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija
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143.3.5.41 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 Y JUSTICIA; EQUIDAD Y GENERO; GESTION JURIDICA;
DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacion vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre la adquisicion, disefio, operacion, mantenimiento y control
del software, hardware, bases de datos, redes y sistemas de informacion de la
administracién distrital; de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestién, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

14 La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacién funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucién de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccion del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacion requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasiéon del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccién

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

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

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal.
Reégimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de participacion ciudadana
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Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en: Fisica; Ingenieria de | experiencia profesional.
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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153.3.5.42 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacioén vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre la adquisicion, uso, mantenimiento y control de materiales
y procesos utilizados en obras civiles, asi como sobre ellas mismas; adelantadas por
los sujetos de vigilancia y control; de acuerdo con las normas técnicas sobre la
materia, las exigencias nacionales e internacionales de seguridad y protecciéon del
medio ambiente, el marco de evaluacion a la gestion fiscal y las normas vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestioén, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

15 La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencion a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucion de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccién

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de Participacion Ciudadana
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Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Arquitectura; Geologia, Otros | experiencia profesional.
Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Mecanica y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija
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163.3.5.43 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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacién vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre la adquisicion, uso, mantenimiento y control de maquinas
y sistemas, utilizados por los sujetos de vigilancia y control; para la generacion,
transmision, distribucién, conversion y utilizacién de la energia eléctrica; de acuerdo
con las normas técnicas sobre la materia, las exigencias nacionales e internacionales
de seguridad y proteccién del medio ambiente, el marco de evaluacion a la gestion
fiscal y las normas vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de

conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

Actualizar con el equipo directivo la formulacién, seguimiento, reporte y evaluacion de

los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el

B

16 | a denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacién funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucion de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccion del propdsito principal y funciones esenciales del empleo.
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Sistema Integrado de Gestién, para fortalecer los procesos de planeacién y control de
la Direccion

5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccién de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccién

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacién de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcién
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Normatividad en materia disciplinaria

Mecanismos de Participacion Ciudadana

Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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173.3.5.44 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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacion vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre la adquisicion, uso, mantenimiento y control de los
componentes tecnolégicos utilizados por los sujetos de vigilancia y control; para la
generacion, transmision, distribucion, conversién, control, automatizacion, recepcion,
procesamiento, y utilizacion de sefales electromagnéticas; de acuerdo con las normas
técnicas sobre la materia, las exigencias nacionales e internacionales de seguridad y
proteccion del medio ambiente, el marco de evaluacion a la gestion fiscal y las normas
vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el

17 La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017) , y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucién de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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10.

11

12.

13.
14.

Sistema Integrado de Gestién, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccién de
Estudios de Economia y Politica Publica.

Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccién

Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de

conformidad con los requisitos establecidos.

Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.
Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcién
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Normatividad en materia disciplinaria

Normas sobre estructura, organizacion y funcionamiento del Distrito Capital
Mecanismos de participaciéon ciudadana

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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183.3.5.45 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacioén vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre la adquisicidon, operacion, mantenimiento y control de los
equipos y maquinaria de los sujetos de vigilancia y control; de acuerdo con la teoria
sobre la materia, las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestién, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

18 La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017) , y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucién de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccion del propdsito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Actualizar la informacidon requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccién

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de Participacion Ciudadana
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Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Fisica; Formacion | experiencia profesional
relacionada con el Campo Militar; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electréonica, Telecomunicaciones vy
afines; Ingenieria Industrial y afines; Ingenieria Mecanica
y Afines; Otras Ingenierias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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193.3.5.46 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacioén vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre los servicios de salud, especialmente el manejo de
residuos hospitalarios y/o animales atendidos en el centro de zoonosis; de agua
potable y desague, disposicion de desechos soélidos, instalaciones sanitarias interiores
y contaminacion ambiental de la administracion distrital; de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestidn, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

19 La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacién funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucion de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccién del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeaciéon de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccion

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

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

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de Participacion Ciudadana
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Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Bacteriologia; Biologia, | experiencia profesional
Microbiologia y afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines; Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines;
Medicina Veterinaria; Zootecnia.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija
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203.3.5.47 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacioén vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre proyectos y contratacion a poblaciéon vulnerable jardines
infantiles, discapacitados, habitantes de la calle, etc. en el marco de evaluacion a la
gestion fiscal y las normas vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestion, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

20 La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacién funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecuciéon de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccion del propdsito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasiéon del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Actualizar la informacidon requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccién

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Estatuto Anticorrupcién

Normatividad en materia disciplinaria

Normas anti tramites

Mecanismos de Participacion Ciudadana
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Normas sobre organizacion, estructura y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Antropologia, Artes Liberales; | experiencia profesional.
Deportes, Educacion Fisica y Recreaciéon; Enfermeria;
Medicina; Nutricion y Dietética; Odontologia, Optometria,
Otros programas de Ciencias de la Salud; Psicologia,
Salud Publica; Sociologia, Trabajo Social y afines;
Terapias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija
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213.3.5.48 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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacién vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre el balance y el estado de resultados de la administracion
distrital; de acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de acuerdo a la
normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacién, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestion, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

2! La denominacién de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacién funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecuciéon de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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10.
11.

12.

13.
14.

Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

Actualizar la informacidon requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccion

Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.
Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestién

Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.
Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Normas nacionales e internacionales de contabilidad publica

Mecanismos de participacion ciudadana

Normas sobre organizacion, estructura, y funcionamiento del Distrito Capital
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Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en Administracion, Contaduria | experiencia profesional.
Publica, Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Pagina 304 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP. 1-329 « 2017 « JUNIO * 12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

223 3.5.49 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.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y consolidar el proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal en el
respectivo sector, desde su disciplina académica, para el cumplimiento de los objetivos
institucionales conforme a la reglamentacion vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar y conceptuar sobre sistemas, redes y servicios de generacion, transmision,
deteccion y manejo de la informacion; de acuerdo con las normas técnicas sobre la
materia, las exigencias nacionales e internacionales de seguridad y proteccion del
medio ambiente, el marco de evaluacion a la gestion fiscal y las normas vigentes.

2. Realizar las auditorias planeadas por las direcciones sectoriales de fiscalizacion de
acuerdo a la normatividad vigente

3. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la normatividad vigente

4. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
Sistema Integrado de Gestioén, para fortalecer los procesos de planeacion y control de
la Direccion

22 La denominacion de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencién a que la ubicacién funcional del empleo es la que
permite identificar la participaciéon del mismo en la ejecucién de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccion del propdsito principal y funciones esenciales del empleo.
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5. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a
los sujetos asignados a la respectiva sectorial.

6. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica.

7. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial y pronunciamientos, para
reportar a la Direccion de Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta
Direccion y el Sistema Integrado de Gestion.

8. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, desarrollando objetivos generales y especificos definidos en el memorando
de asignacion de auditoria.

9. Actualizar la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia, de conformidad con los lineamientos de la alta direccion

10. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

11. Estructurar y sustentar los hallazgos que requieran traslado a otras instancias de
conformidad con los requisitos establecidos.

12. Revisar los formatos de beneficio de control fiscal y sus respectivos soportes de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion

13. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integrado de Gestion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacién de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Normas nacionales e internacionales de contabilidad publica
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Mecanismos de participacion ciudadana

Normas sobre organizacion, estructura, y funcionamiento del Distrito Capital
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Treinta (30) meses de
basico de conocimiento en: Fisica; Ingenieria de | experiencia profesional.
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y
afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines; Otras Ingenierias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.50 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA

II. PROPOSITO PRINCIPAL
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Sustanciar las indagaciones preliminares, los procesos de responsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones legales vigentes para establecer posible
detrimento del patrimonio.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar las indagaciones preliminares, los procesos de responsabilidad fiscal y
jurisdiccion coactiva, asignados segun los criterios del jefe inmediato para establecer
si hay lugar al resarcimiento del patrimonio publico.

2. Evaluar los hallazgos fiscales e indagaciones preliminares que sean sometidos a
reparto.

3. 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.

4. Adelantar las revisiones bibliograficas sobre normas y técnicas de jurisdiccion
coactiva relacionadas con la mision de la dependencia para contribuir al mejoramiento
continuo de la dependencia.

5. Mantener actualizadas las bases de datos y/o aplicativos existentes de los procesos
de responsabilidad fiscal y la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion
de la Dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y Funcionamiento del Estado y del Distrito Capital

Normas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Normas de Control Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva

Derecho Administrativo

Normatividad en materia de contratacion estatal

Derecho Procesal

Procedimiento Civil
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Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.51 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA-SUBDIRECCION DEL PROCESO DE RESPONSABILIDAD FISCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal de acuerdo con el reparto y las
disposiciones legales vigentes para establecer posible detrimento del patrimonio.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar los procesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccién coactiva, asignados
segun los criterios del jefe inmediato para establecer si hay lugar al resarcimiento del
patrimonio publico.

2. Evaluar los hallazgos fiscales e indagaciones preliminares que sean sometidos a
reparto.

3. Ejercer las actividades de secretaria comun para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de responsabilidad fiscal, asi como los informes vy
estadisticas que se requieran.

4. Adelantar las revisiones bibliograficas sobre normas y técnicas de jurisdiccion coactiva
relacionadas con la mision de la dependencia para contribuir al mejoramiento continuo
de la dependencia.

5. Mantener actualizadas las bases de datos y/o aplicativos existentes de los procesos
de responsabilidad fiscal y la informacion requerida para el ejercicio de la planeacion
de la Dependencia.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y Funcionamiento del Estado y del Distrito Capital

Normas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Normas de Control Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva

Derecho Administrativo

Normatividad en materia de contratacion estatal

Derecho Procesal

Normatividad en materia disciplinaria

Procedimiento Civil
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Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.5.52 DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURISDICCION
COACTIVA-SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Sustanciar los procesos de jurisdiccion coactiva de acuerdo con el reparto y las
disposiciones legales vigentes para lograr el resarcimiento del patrimonio publico.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Sustanciar los procesos de jurisdiccion coactiva, asignados segun los criterios del jefe
inmediato y la normatividad vigente que regula la materia para lograr el resarcimiento
del patrimonio publico

2. Ejercer las actividades de secretaria comun para la publicidad de los actos
administrativos del proceso de jurisdiccion coactiva, asi como los informes vy
estadisticas que se requieran.

3. Adelantar las revisiones bibliograficas sobre normas y técnicas de jurisdiccion
coactiva relacionadas con la mision de la dependencia para contribuir al mejoramiento
continuo de la dependencia.

4. Mantener actualizadas las bases de datos y/o aplicativos existentes de los procesos
de jurisdiccién coactiva y la informacion requerida para el ejercicio de la planeacién
de la dependencia.

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Organizacién y Funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normas sobre la Organizacion y Funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Normas de Control Fiscal

Procesos de Responsabilidad Fiscal y de Jurisdiccion Coactiva
Derecho Administrativo

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Procedimiento Civil

Estatuto Tributario

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

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

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Treinta (30) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.6 Profesional Especializado 222 — 05

I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 222
Grado: 05
No. Cargos: Cuarenta y ocho (48)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

3.3.6.1 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar estudios o propuestas para la formulaciéon de las politicas, planes, programas
y proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., y proponer estrategias de seguimiento y
reporte con el fin de lograr los objetivos institucionales, de acuerdo con la normatividad
vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar propuestas, estudios e investigaciones para el mejoramiento de la gestion de
la entidad.

2. Preparar la estrategia para la elaboracion de planes de mejoramiento presentados
por los érganos de auditoria externa de la entidad.

3. Efectuar el seguimiento y evaluacién del Sistema Integrado de Gestion y del Modelo
Estandar de Control Interno - MECI de la Contraloria de Bogota D.C., para que su
ejecucion permita el logro de la mision, los objetivos y las metas de la Contraloria.

4. Generar estrategias y modelos de gestion que garanticen la articulacion e integracion
de los procesos de estudios e investigaciones fiscal con el proceso de vigilancia y
control a la gestion fiscal.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Derecho Administrativo, Civil, Laboral y Procesal.

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

Reégimen de control fiscal

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
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Sistema Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Musica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacion  Quirdrgica;  Antropologia;  Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacién Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion; Contaduria Publica, Economia; Biologia;
Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;

Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional.

Pagina 315 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, 1-340 + 2017 « JUNIO *

12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica 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.

3.3.6.2 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

el protocolo del Despacho.

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

solucion en los términos legales establecidos.

4. Realizar el seguimiento a los planes de accion de la dependencia para que sirvan

como insumo para la toma de decisiones por parte del jefe inmediato.

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

cargo.

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Presupuesto

Plan de Desarrollo

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

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia,
Artes Liberales; Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Comunicacién Social, Periodismo vy
afines; Derecho y afines; Economia; Filosofia, Teologia y
afines; Formacion relacionada con el Campo Militar;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y afines; Ingenieria Ambiental
Sanitaria y afines; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y
afines; Matematicas, Estadistica y afines; Psicologia;
Publicidad y afines; Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional.

CIUDADANO

3.3.6.3 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO — CENTRO DE ATENCION AL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la recepcion, sistematizacion, evaluacidon y remision de las peticiones
ciudadanas 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 peticionario.
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1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar la recepcion, sistematizacion y realizar seguimiento a las peticiones
realizadas por los ciudadanos sobre los temas misionales y de la gestién de la
entidad de acuerdo a la normatividad vigente y a los procedimientos establecidos
Orientar a la ciudadania en la gestién de sus inquietudes sobre los diferentes temas
de la ciudad, acorde con los protocolos de atenciéon al ciudadano y manejo de
derechos de peticion establecidos dentro de la entidad.

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

Realizar informes de gestidn para la alta direccién y entidades externas donde se
establezcan niveles de satisfaccion, sugerencias y/o recomendaciones en tramites de
derechos de peticién segun el procedimiento establecido dentro de la entidad.
Atender las visitas que realice la Auditoria General de la Republica, Auditoria Fiscal y
Oficina de Control Interno con el fin de verificar el cumplimiento del procedimiento
para manejo y control de los Derechos de peticion.

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

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 de la Contraloria de Bogota.

Normatividad relacionada con procedimientos de quejas y reclamos.
Estatuto anticorrupcion

Normas anti tramites

Normatividad en materia disciplinaria

Caodigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en Administracion Ciencia | experiencia profesional.
Politica, Relaciones Internacionales; Comunicacion
Social, Periodismo y afines; Derecho y afines; Economia;
Ingenieria Administrativa y afines; 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.

3.3.6.4 OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Proponer y desarrollar estrategias de comunicacion interna y externa de la entidad de
acuerdo con los lineamientos determinados por la alta direccion para el posicionamiento
de la imagen corporativa.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer estrategias de comunicacion interna y externa de conformidad con las
instrucciones establecidas por el Contralor de Bogota D.C. y los protocolos que se
determinen para tal fin.

2. Ejecutar el proceso de comunicacion de la entidad, a través de la implementacion de
estrategias informativas encaminadas a posicionar la imagen de la Contraloria de
Bogota D.C.

3. Articular las estrategias de comunicacion interna y externa establecidas, para
armonizarlas con las directrices del Contralor de Bogota D.C.

4. Mantener las relaciones periodisticas y publicas con los medios de comunicacion,
para fortalecer la imagen institucional.

5. Disefar y diagramar las publicaciones y piezas de comunicacion interna y externa
de la entidad establecidas, para armonizarlas con las directrices del Contralor de

Bogota D.C.

6. Desarrollar los proyectos editoriales de la entidad, de acuerdo con los lineamientos
de la alta direccion.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Tecnologias de la Informaciéon y Comunicaciones

Técnicas actualizadas de comunicacién masiva.

Relaciones Publicas.

Comunicacion organizacional.

Publicidad y mercadeo.

Normas anti tramites

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Artes Plasticas, Visuales y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Disefio;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines; Ingenieria Industrial;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y afines;
Publicidad y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional.

3.3.6.5 OFICINA ASESORA JURIDICA
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de representacion, sustanciacién y conceptualizacion juridica, en los
aspectos de competencia de la Oficina Asesora Juridica, requeridos para la adecuada
defensa de los intereses de la entidad y sus dependencias, de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar los proyectos de actos administrativos, conceptos juridicos y de legalidad,
evaluacion juridica, convenios, derechos de peticion, informes, respuesta a consultas
y documentos, requeridos para el cumplimiento de la mision de la entidad.

2. Ejercer la representacion de la Contraloria de Bogota D.C. y la atencién de acciones
constitucionales, en los procesos y actuaciones que se adelanten en sedes
jurisdiccional y administrativa de acuerdo con el reparto establecido por el Jefe de la
Oficina Asesora Juridica para la adecuada defensa de los intereses de la entidad.

3. Notificar y comunicar los actos administrativos de caracter particular y concreto que
expida el Contralor de Bogota D.C.

4. Aplicar métodos y procedimientos de la informacioén juridica, en coordinacion con la
dependencia competente en materia de sistemas de informacion.

5. Representar juridicamente y extrajudicialmente a la Contraloria de Bogota D.C., ante
las autoridades competentes cuando fuere el caso, en todo tipo de proceso en que
haga parte de la Contraloria.

6. Asistir en representacion de la dependencia a las mesas de trabajo que sean
asignadas por el jefe de la oficina asesora juridica

7. Actualizar la informacion que sea requerida para el ejercicio de la planeacion de la
oficina.

8. Adelantar las revisiones sobre la normatividad relacionada con la mision de la
dependencia para el mejoramiento continuo de la Entidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.

Estructura de la Rama Judicial.

Piezas y actuaciones judiciales.

Derecho Administrativo, Civil, Laboral y Procesal.

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

Régimen de control fiscal

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

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

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.6.6 OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Investigar la ocurrencia de hechos constitutivos de posibles faltas disciplinarias
contempladas en la Ley Disciplinaria, para fallar en derecho de conformidad con la norma
vigente sobre la materia.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Ejercer la funcion preventiva y correctiva de la administraciéon publica para la
efectividad de la normatividad constitucional, leyes y tratados internacionales.

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

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

5. Realizar capacitacion a los servidores publicos de la Entidad, con el fin de prevenir
conductas disciplinables, de acuerdo a la normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Estatuto Organico de Bogota D.C.
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Normatividad en materia disciplinaria y jurisprudencia especifica

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.6.7 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION
FINANCIERA

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar el recaudo y custodia de los fondos, valores y documentos financieros de
la Contraloria, de acuerdo con las normas y sistemas vigentes sobre la materia.

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

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

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

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

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

7. Coordinar con la Direccion de Planeacién y la Direccion Administrativa y Financiera la
elaboracion del proyecto de presupuesto de la Contraloria de Bogota, D. C. y proponer
las modificaciones presupuestales a que haya lugar.

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

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

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

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

Iv. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Normatividad en materia de contratacion estatal.
Normas de Hacienda Publica

Estatuto Organico de Presupuesto.

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

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Contaduria | experiencia profesional.
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.6.8 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
CONTRATACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyectos correspondientes a la gestién contractual,
para el adecuado funcionamiento y desarrollo de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar los procesos de contratacion y convenios que requiera la Contraloria de
Bogota, D. C., para su debido funcionamiento.

2. Elaborar y tramitar las minutas de contratos y los proyectos de actos administrativos
que se requieran para resolver novedades o modificaciones que se presenten en la
ejecucion de los mismos y que soliciten las dependencias y/o supervisores de los
contratos, atendiendo la normatividad y procedimientos que rigen la materia.

3. Coordinar con las diferentes dependencias la gestion de los contratos que cada una
requiera y solicitar de ellos la participacion en las diferentes etapas de los mismos,
conforme lo establezca el Manual de Contratacion.

4. Proyectar las respuestas a las peticiones, consultas y requerimientos que sobre el
proceso de gestion contractual de la Contraloria de Bogota, D. C., presenten las
dependencias y los particulares con interés, en estos asuntos.

5. Adelantar actividades que permitan liquidar los contratos suscritos por la entidad, de
acuerdo con lo establecido en las normas y procedimientos vigentes sobre la materia.

6. Llevar y mantener actualizado el sistema de informacion previsto para diligenciar,
registrar y hacer seguimiento de todos los procesos contractuales que adelante la
entidad.

7. Presentar los reportes e informes que le sean solicitados por las autoridades
administrativas u 6rganos de control.

8. Realizar la programacion de las actividades y tareas a cargo de la Dependencia para
el cumplimiento de la misioén institucional.
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9. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Organizacioén y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Normatividad en materia de contratacion estatal

Normas de Hacienda Publica

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Cdbdigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

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

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico del conocimiento en Derecho y afines. experiencia profesional.
Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
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funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.6.9 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

I. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

Coordinar el manejo de los inventarios de acuerdo con la normatividad vigente
Gestionar la provision oportuna de  elementos de consumo a las distintas
dependencias de la Contraloria de Bogota, D. C., indispensables para su adecuado
funcionamiento, de acuerdo con la programacion realizada

Elaborar el programa anual de compras bajo los lineamientos establecidos y
requerimientos de la entidad

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

Constitucion Politica de Colombia.

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

Técnicas y normatividad sobre manejo de almacén e inventarios.
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.
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| Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija. | |

3.3.6.10 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

II. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar las necesidades sobre la prestacion de los servicios de conmutador,
telefonia, vigilancia, electricidad, aseo y demas servicios concernientes al
mantenimiento, conservacion y seguridad de las instalaciones y edificios sedes de la
Contraloria de Bogota, D. C.

2. Registrar las solicitudes de los servicios de transporte y mantenimiento del parque
automotor de propiedad de la Contraloria de Bogota, D. C.

3. Administrar los procedimientos de recepcion, conservacion, clasificacion y analisis de
la documentacion y demas actividades relacionadas con la gestion documental, de
conformidad con las tablas de retencidon documental establecidas para el efecto.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Normatividad en materia de contratacion estatal.
Técnicas y normatividad sobre gestion documental.
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; | experiencia profesional.

Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Derecho y Afines; Formacion relacionada con el Campo
Militar; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.
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3.3.6.11 OFICINA DE CONTROL INTERNO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar el sistema integrado de gestion en las dependencias de la entidad, con el objeto
de fortalecer la gestidon y el mejoramiento continuo Institucional, de acuerdo con la
normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el Plan Anual de Auditorias Internas 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 internas al Sistema Integrado de Gestion para verificar el
cumplimiento de los requisitos de las normas vigentes, de acuerdo con la
normatividad vigente

3. Efectuar seguimiento a las acciones contenidas en los planes de mejoramiento
suscritos por la Contraloria de Bogota D.C., con los diferentes entes de control y los
derivados de las auditorias internas, con el fin de establecer su cumplimiento y
orientar las acciones correctivas, y consolidar los informes de seguimiento de
conformidad con las periodicidad establecida, de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Analizar y consolidar la informacion. de la dependencia como insumo para los
informes y presentaciones.

5. Efectuar seguimiento a los planes y programas de la entidad, con el fin de establecer
el grado de avance y cumplimiento de la mision institucional.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la 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 Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal.

Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema de Control Interno y normatividad referente al control interno para la
Administracion Publica.

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico del conocimiento en: Administracion; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, 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; Matematicas, Estadistica y afines;
Psicologia.
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.6.12 DIRECCION DE PLANEACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—

Implementar el sistema de seguimiento y medicion de la gestidon, en coordinacion con

las dependencias de la entidad, que permita evaluar su desempefio organizacional.

2. Coordinar y ejecutar las actividades de formulacion de politicas, planes, programas,
proyectos, procedimientos, metodologias y estudios, que permitan el cumplimiento de
la mision institucional.

3. Revisar el disefio, implementacion, documentacién, mejora y sostenibilidad de
sistemas de gestion y control que la Contraloria deba adoptar.

4. Identificar y formular en coordinacion con las dependencias, los proyectos de
inversion de la entidad, de conformidad con los planes y programas de mediano y
largo plazo y adelantar los tramites correspondientes para la programacion del
presupuesto de inversion.

5. Apoyar a las dependencias en la elaboracion del anteproyecto anual de presupuesto

de la Contraloria de Bogota, D. C., y sus modificaciones; asi como en asuntos

administrativos y financieros que sean de su competencia.
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6. Consolidar el informe de resultados de la gestidon institucional para la toma de
decisiones y preparar los informes y rendicion de cuentas para la ciudadania y las
instancias competentes.

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

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

9. Actualizar la informacidon requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia

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

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

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

Estatuto Organico de Planeacién de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas publicas

Estatuto Organico de Presupuesto

Régimen de control fiscal

Metodologia para la formulacion y evaluacion de proyectos.
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Relaciones | experiencia profesional.
Internacionales; Contaduria Publica; Derecho y Afines;
Economia; Formacién relacionada con el Campo Militar;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas al disefio de metodologias, analisis, seguimiento
y monitoreo de estadisticas e indicadores sobre el control fiscal segun normatividad
vigente, con el fin de obtener informacion atil para la toma de decisiones y mejoramiento
de la vigilancia y control fiscal ejercidos por la entidad.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Desarrollar la programacioén de las actividades y tareas a cargo de la dependencia
para lograr una adecuada respuesta de las demandas institucionales.

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

3. Implementar el sistema de recolecciéon de informacién de los resultados del
gjercicio del control fiscal, en coordinacion con las dependencias competentes,
segun metodologias y procedimientos vigentes.

4. Realizar el analisis, actualizacion, y disposicidon de la informacién que alimenta el
sistema de control fiscal de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato.

5. Generar los reportes de informacion sobre los resultados de la actividad de la
dependencia en la periodicidad y segun parametros establecidos.

6. Realizar acompafiamiento a las actividades de disefio de instrumentos vy
metodologias propios del sistema de informacion de control fiscal, de divulgacion, y
discusion sobre los riesgos de tipo fiscal identificados, que deben ser tenidos en
cuenta por las Direcciones Sectoriales segun la normatividad vigente y los
procedimientos vigentes.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

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

Estatuto Organico de Planeacion de Bogota D.C.

Plan de Desarrollo y politicas publicas

Estatuto Organico de Presupuesto

Régimen de control fiscal

Metodologia para la formulacion y evaluacién de proyectos.
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas
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V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en: Administracion; Relaciones | experiencia profesional.
Internacionales; Contaduria Publica; Derecho y Afines;
Economia; Formacién relacionada con el Campo Militar;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines; Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.6.14 DIRECCION DE TECNOLO’GiAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES — SUBDIRECCION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

1. PROPOSITO PRINCIPAL
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Implementar los planes, programas y proyectos correspondientes a la gestion de recursos
tecnoldgicos, para el adecuado funcionamiento y desarrollo de la entidad, de acuerdo con
la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el funcionamiento de los sistemas operativos y las bases de datos, los
equipos de redes y comunicaciones de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Administrar el centro de cémputo de acuerdo con la normatividad vigente y los
lineamientos de la alta direccion.

3. Disefnar y ejecutar los planes de contingencia inherentes a los recursos y servicios del
hardware y comunicaciones de la entidad de acuerdo con los lineamientos y la
normatividad vigente.

4. Elaborar el registro de las necesidades institucionales de equipos informaticos para las
distintas dependencias de la Contraloria de Bogota, D. C.

5. Realizar el seguimiento a los inventarios de bienes y hardware y comunicaciones de la
entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Atender la provisidon oportuna de los equipos para las distintas dependencias de la
Contraloria de Bogota, D. C., de acuerdo con la programacion establecida.

7. Coordinar el equipo de soporte técnico, que debe atender oportunamente los
requerimientos de los usuarios de equipos de computo de la Entidad de acuerdo con
las necesidades y la programacion.

8. Realizar el mantenimiento adecuado a los equipos de cémputo de acuerdo a las
necesidades y a la programacién establecida.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Normatividad de licencias de software y hardware
Seguridad Informatica

Gobierno en linea

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria
Normatividad en materia de Contratacion estatal
Sistema Integrado de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo
basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
afines; Otras Ingenierias; Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional.
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3.3.6.15 DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LAS
COMUNICACIONES - SUBDIRECCION DE GESTION DE LA INFORMACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas y proyectos correspondientes a los sistemas de
informacion y el desarrollo del software requerido para el cumplimiento de los objetivos y
la mision de la Contraloria de Bogota, D.C

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las metodologias en materia de software requeridos por la contraloria de
Bogota de acuerdo con las instrucciones y lineamientos de la alta direccion.

2. Disefar las soluciones tecnoldgicas para optimizar los procesos requeridos en la
Entidad de acuerdo con las necesidades y los lineamientos de la Alta Direccion

3. Realizar los estudios que permitan determinar la factibilidad técnica y econémica de
desarrollar y/o adquirir las aplicaciones que requiera la Contraloria de Bogota para el
cumplimiento de los objetivos institucionales

4. Coordinar el equipo de soporte técnico, que debe atender oportunamente los
requerimientos de los usuarios de equipos de computo y aplicativos de la Entidad

5. Atender los requerimientos que en materia de sistemas de informacion sean
solicitados por las dependencias de acuerdo con la programacion establecida

6. Actualizar los manuales de aplicaciones de acuerdo con los lineamientos y la
normatividad vigente

7. Elaborar los procesos de flujo, procesamiento y utilizacion de la informacion de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

8. Realizar seguimiento a los sistemas de informacién requeridos por las dependencias
de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

9. Crear mecanismos de integracion de los sistemas de informaciéon de la Contraloria de
Bogota de acuerdo con los lineamientos establecidos.

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

Constitucion Politica de Colombia.

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

Normatividad de licencias de software y hardware

Seguridad Informatica

Gobierno en linea

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Normatividad en materia de Contratacién estatal

Sistema Integrado de Gestion

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | experiencia profesional

Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
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afines; Otras Ingenierias; Matematicas, Estadistica y
Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.6.16 DIRECCION DE TALENTO HUMANO

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los proyectos y programas para fortalecer integralmente el talento humano en
la entidad de acuerdo a la normatividad vigente, lineamientos y a sus competencias
laborales.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los proyectos de gestion del talento humano de los servidores de la
Contraloria para el logro de la mision institucional.

2. Elaborar el informe de necesidades de talento humano y perfiles en cada una de las
dependencias de acuerdo a los requerimientos de las mismas y las solicitudes de
traslado.

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

4. Elaborar los proyectos de actos administrativos relacionados con la gestion de la
dependencia para la firma del jefe inmediato

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

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

Pagina 346 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) « ANO 51 « NUMERO 6095 « PP. 1-371 « 2017 « JUNIO * 12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.

Administracion y gestion de personal.

Normatividad en bienestar, seguridad y salud en el trabajo, seguridad social y
capacitacion

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

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

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.

Artes Liberales; otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Deportes,
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Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y afines;
Economia; Enfermeria; Ingenieria  Administrativa,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria
Industrial y Afines, Medicina; Psicologia; Salud Publica;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.6.17 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE BIENESTAR
SOCIAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar proyectos para fortalecer integralmente el talento humano en el componente de
bienestar social, Seguridad y Salud en el Trabajo y riesgos profesionales, cumpliendo la
normatividad vigente y lineamientos, de acuerdo a sus competencias laborales.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los planes, programas y proyectos de bienestar laboral y de Seguridad y
Salud en el Trabajo, de los servidores de la Contraloria para el logro de la mision
institucional.

2. Realizar las actividades inherentes a la preparaciéon de estudios sobre clima
organizacional, con el fin de determinar las necesidades, en materia de bienestar de
los servidores publicos de la Contraloria de Bogota, D. C.

3. Analizar e implementar los subprogramas de medicina preventiva, medicina de trabajo
e higiene y seguridad industrial, de los servidores de la Contraloria.

4. Disenar y desarrollar el programa de preparacion para el retiro de los servidores
publicos pre-pensionados.
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5. Elaborar los Estudios de Conveniencia requeridos para realizar la contratacion, de
acuerdo a los procedimientos establecidos

6. Realizar seguimiento a la planeacion estratégica del talento humano de la entidad en
el componente de bienestar laboral y Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo a la
normatividad y necesidades del servicio.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constituciéon Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.

Administracion y gestién de personal.

Normatividad en bienestar, seguridad y salud en el trabajo, seguridad social y
capacitacion

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

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

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y afines;
Enfermeria; Filosofia, Teologia y afines; Ingenieria
Administrativa, Ingenieria Industrial y Afines, Medicina;
Psicologia; Salud Publica; Sociologia, Trabajo Social y
afines; Terapias.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.6.18 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - S!JBDIRECCI(')N DE
CAPACITACION Y COOPERACION TECNICA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los proyectos de capacitacion para el desarrollo de habilidades vy
competencias de los servidores publicos de la entidad, en cumplimiento de la
normatividad vigente, disposiciones de la Contraloria de Bogota D.C

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Proponer estrategias para facilitar la adquisicion de nuevos conocimientos, el
desarrollo de habilidades en los servidores publicos de la Contraloria de Bogota, D. C
de acuerdo a las metodologias establecidas y a la normatividad vigente.

2. Implementar técnicas y metodologias en materia de vigilancia y control a la gestion
fiscal, o en las que se requiera profundizar. en asocio con las dependencias
involucradas.

3. Preparar y dictar cursos en temas de control fiscal de acuerdo a la normatividad
vigente.

4. Proponer, disefiar y aplicar los programas de induccion y reinduccion de los
servidores publicos de la Contraloria de Bogota, D. C.

5. Realizar el seguimiento a los programas y cursos de capacitacion presencial para
verificar su cumplimiento, efectividad y realizar los ajustes requeridos.

6. Gestionar y hacer seguimiento a los convenios de cooperacion interinstitucional,
nacionales e internacionales para el mejoramiento de la gestion.

7. Formular y hacer convenios de practicas académicas para apoyar el cumplimiento de
objetivos de la institucion.

8. Proveer y definir estrategias para el desarrollo de convenios de cooperacion
interinstitucional, internacional y nacional.

9. Realizar el seguimiento a los programas y cursos de capacitacion virtual para verificar
su cumplimiento, efectividad y realizar los ajustes requeridos de acuerdo a sus
competencias.

10. Realizar la programacion de las actividades y tareas a cargo de la Dependencia para
una adecuada respuesta de las solicitudes institucionales.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
Metodologias para elaborar planes institucionales de capacitacion.

Normatividad sobre Cooperacién Técnica

Normas anti tramites

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

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Antropologia, | experiencia profesional.
Artes Liberales; Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas; Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Derecho y
afines; Economia; Ingenieria Administrativa, 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.

3.3.6.19 DIRECCION DE TALENTO HUMANO — SUBDIRECCION DE CARRERA
ADMINISTRATIVA
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos relacionados con la aplicacion de la carrera administrativa en la
Entidad para fortalecer integralmente el talento humano, de acuerdo con la normatividad
vigente

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos y tramites que en materia de carrera administrativa deban
adelantarse ante las instancias competentes.

2. Realizar las actividades necesarias para solicitar la inscripcion, actualizacion y retiro
en el registro publico de carrera administrativa, de los servidores publicos que
corresponda, ante las instancias competentes.

3. Realizar las actividades requeridas para la aplicacién y orientacion del sistema de
Evaluacion del Desempefio Laboral dirigido a los servidores publicos de la entidad
inscritos en carrera administrativa y en periodo de prueba, de acuerdo a la
normatividad vigente.

4. Consolidar la Oferta Publica de Empleos de Carrera que sean objeto de concurso de
meritos, de acuerdo a las instrucciones que le sean impartidas, los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

5. Desarrollar las actividades requeridas para la provision transitoria de empleos
mediante encargo de acuerdo a las instrucciones que le sean impartidas, los
procedimientos establecidos y normatividad vigente.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Contraloria.
Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.

Normas anti tramites
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Estatuto anticorrupcion

Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo
Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Ciencia | experiencia profesional.
Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y afines;
Economia; Ingenieria Administrativa, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Psicologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.6.20 DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCION DE GESTION DE
TALENTO HUMANO
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1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar los programas y proyectos para fortalecer integralmente el talento humano en la
entidad cumpliendo la normatividad vigente y lineamientos, de acuerdo a sus
competencias laborales.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_—

Realizar propuestas de actualizaciéon y optimizacion a los procedimientos de la

dependencia de acuerdo a la normatividad vigente y conforme a las instrucciones del

jefe inmediato

2. Realizar las actividades inherentes al proceso de ndmina, conforme a las normas y
procedimientos relacionados con la administracion salarial y prestacional de los
servidores publicos de la entidad.

3. Liquidar los aportes por concepto de seguridad social y parafiscales de acuerdo con la
normatividad vigente

4. Elaborar y revisar las certificaciones laborales tanto a servidores publicos activos
como retirados de acuerdo con los procedimientos y la Historia Laboral

5. Liquidar, ajustar y elaborar las prestaciones sociales y demas factores salariales a que
tengan derecho los servidores de la Contraloria, de acuerdo con la normatividad
vigente

6. Incorporar las novedades relacionadas con vacaciones, licencias, libranzas vy
descuentos de los servidores publicos de la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente

7. Mantener actualizado el sistema de informacion con datos veraces, confiables y
oportunos sobre las estadisticas y situaciones administrativas del personal. utilizando
medios e instrumentos apropiados que garanticen la conservacion y la seguridad
debida

8. Atender las peticiones, consultas y requerimientos institucionales propias de la
dependencia, conforme a la normatividad vigente.

9. Elaborar los proyectos de actos administrativos relacionados con la gestion de la
dependencia para la firma del jefe inmediato.

10. Preparar y presentar los informes de gestion de la dependencia que sirvan de insumo

para la toma de decisiones y el mejoramiento continuo.
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11. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

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

Plan de Desarrollo y politicas publicas

Normas 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 anticorrupcién

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en Administracion; | experiencia profesional.
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
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Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Derecho y afines; Economia; Ingenieria
Administrativa; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines; Ingenieria Industrial y Afines; Psicologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.6.21 DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR, DIRECCION DE APOYO AL
DESPACHO; OFICINA DE CONTROL INTERNO, OFICINA ASESORA JURIDICA,
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES, OFICINA DE ASUNTOS
DISCIPLINARIOS; DIRECCION DE PLANEACION, DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA, DIRECCION DE TALENTO HUMANO.

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo relacionado con la plataforma tecnoldgica y los sistemas de informacion de
la Contraloria de Bogota D.C para el adecuado funcionamiento tecnoldgico de la Entidad,
de acuerdo con los parametros establecidos en el Sistema Integrado de Gestion y las
orientaciones del superior inmediato.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar y desarrollar propuestas para la formulacion e implementacion 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 procedimientos.

Pagina 357 de 578

REGISTRO DISTRITAL « BOGOTA DISTRITO CAPITAL (COLOMBIA) » ANO 51 « NUMERO 6095 « PP, 1-382 + 2017 « JUNIO *

12



S
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 017 DEL 8 DE JUNIO DE 2017

“Por medio de la cual se establece el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Contraloria de Bogota D.C.”

3. Elaborar el registro de las necesidades de hardware y software de la dependencia
asignada y gestionar su oportuna provision, para el correcto funcionamiento de los
procesos a cargo de la misma.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion politica de Colombia

Organizacioén y funcionamiento del estado y del Distrito Capital

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D.C.
Normas de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Normas de calidad sobre la materia

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas avanzadas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica en el nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, | experiencia profesional
Telematica y Afines; Ingenieria Electrdnica,
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Telecomunicaciones y Afines; Matematicas, Estadisticas
y Afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

3.3.6.22 DIRECCION DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar el analisis de las finanzas, politicas y gestion publica y la evaluacion
macroecondmico del distrito capital, con el fin de contribuir al mejoramiento continuo de la
gestion en el marco de la politica fiscal del Distrito Capital de conformidad con las politicas
nacionales, regionales y distritales y acuerdos internacionales, y la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

5. 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.

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

Estatuto Organico de Planeaciéon

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial

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

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en Administracién; Ciencia | experiencia profesional.

Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Ingenieria Administrativa y

afines; Ingenieria Ambiental y Sanitaria; Ingenieria Civil y
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afines; Ingenieria Industrial y afines; Matematicas,
Estadistica y afines; Psicologia; Sociologia.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la preparacion y presentacion de los productos del proceso de estudios,
informes e investigaciones macroeconémicas en cumplimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos institucionales para evaluar la gestién del Distrito
Capital.

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

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

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

5. Las demas que 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.

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

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial

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

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en Administracién; Ciencia | experiencia profesional.

Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria Publica;
Derecho y afines; Economia; Filosofia, Teologia y afines;
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388

Formacion relacionada con el Campo Militar; Geologia,
Otros Programas de Ciencias Naturales; Ingenieria
Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental y Sanitaria;
Ingenieria Civil y afines; Ingenieria Industrial y afines;
Matematicas, Estadistica y  afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

3.3.6.24 DIRECCI(’)N DE ESTUDIOS DE ECONOMIA Y POLITICA PUBLICA —
SUBDIRECCION DE ESTADISTICA Y ANALISIS PRESUPUESTAL Y FINANCIERO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar el analisis y evaluacion de las finanzas publicas distritales con el fin de emitir
concepto sobre éstas y hacer seguimiento al estado de la deuda publica y construir las
estadisticas presupuestales de ingresos y gastos del Distrito Capital, de acuerdo con los
procedimientos adoptados por la entidad y la normatividad vigente.

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la preparacion y presentacion de los productos del proceso de estudios,
informes e investigaciones macroecondmicas en cumplimiento de las politicas, planes,
programas y proyectos institucionales para evaluar la gestién del Distrito Capital.

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

3. Articular los insumos para el desarrollo de los estudios de su competencia, de
conformidad con los preceptos legales.
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4. Analizar la informacién interna requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia en coherencia con los lineamientos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial

Estatuto Organico de Presupuesto.
Normatividad en materia de contratacion estatal
Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacioén a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia Profesional
Transparencia Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion Creatividad e Innovacion
VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
| FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA |
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Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en Administracion; Contaduria | experiencia profesional.
Publica; Economia; Ingenieria Administrativa y afines;
Ingenieria Industrial y afines; Matematicas, Estadistica y
afines.

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

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

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

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Evaluar y realizar el analisis y evaluacion de la gestion fiscal de la administracion distrital,
a través del seguimiento de la matriz de politica publica y del Plan Cuatrienal de Politicas
Publicas, de acuerdo con los lineamientos de la Alta Direccion, con el fin de contribuir al
mejoramiento de la gestién de la administracion Distrital.

1l. 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 institucionales para
evaluar la gestion del Distrito Capital.

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

3. Articular los insumos para el desarrollo de los estudios de su competencia, de
conformidad con los preceptos legales.
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4. Analizar la informacion interna requerida para el ejercicio de la planeacion de la

dependencia en coherencia con los lineamientos establecidos.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Estatuto Organico de Planeacion

Plan de Desarrollo y politicas publicas.

Plan de Ordenamiento Territorial

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

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcion

Normatividad en materia disciplinaria

Modelos econométricos

Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo | Veinticuatro (24) meses de
basico de conocimiento en Administracion; | experiencia profesional.
Bibliotecologia, otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Comunicacion Social, Periodismo y afines; Contaduria
Publica; Derecho y afines; Economia; Filosofia, Teologia
y afines; Formacion relacionada con el Campo Militar;
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Ambiental y
Sanitaria; Ingenieria Civil y afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines; Ingenieria Industrial y
afines; Matematicas, Estadistica y afines; 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

3.3.6.26 DIRECCION DE PARTICIPACION CIUDADANA Y DESARROLLO LOCAL

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de participacion ciudadana, control social y vigilancia y control fiscal
asignados en la respectiva localidad, para cumplir la misién institucional, conforme a la
reglamentacién técnica y legal vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procesos de participacion ciudadana que se le asignen para armonizar el
control fiscal con el control social.
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2. Desarrollar las actividades del proceso auditor para cumplir con los principios de la
gestion fiscal.

3. Acompanar al equipo directivo en la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales para fortalecer los procesos de planeacion y control de la
direccion.

4. Adelantar las indagaciones preliminares para determinar si hay lugar a la apertura del
proceso de responsabilidad fiscal.

5. Realizar el seguimiento a los planes de accion de la dependencia para que sirvan de
insumo en la toma de decisiones por parte del jefe inmediato.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

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

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad en materia de contratacion estatal
Régimen de control fiscal

Normas anti tramites

Estatuto anticorrupcioén

Normatividad en materia disciplinaria
Mecanismos de participacion ciudadana
Sistema Integrado de Gestion

Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Agronomia; Zootecnia;
Medicina Veterinaria; Artes Plasticas, Visuales y Afines;
Otros Programas Asociados a Bellas Artes; Mdusica;
Artes Representativas; Publicidad y Afines; Disefo;
Bacteriologia; Odontologia; Salud Publica; Optometria;
Otros Programas de Ciencias de la Salud; Nutricion y
Dietética; Enfermeria; Terapias; Medicina;
Instrumentacién Quirurgica; Antropologia; Artes
Liberales; Geografia; Historia; Sociologia; Trabajo Social
y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Psicologia;
Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Formacion Relacionada con el Campo Militar o Policial;
Bibliotecologia; Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Deportes,
Educacion Fisica y Recreacion; Derecho y Afines;
Ciencia Politica; Relaciones Internacionales; Educacion;
Administracion y Afines; Contaduria Publica, Economia;
Biologia; Microbiologia y Afines; Fisica; Geologia; Otros
Programas de Ciencias Naturales; Quimica y Afines;
Matematicas; Estadistica y Afines; Arquitectura;
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines; Ingenieria de
Minas, Metalurgia y Afines; Otras Ingenierias; Ingenieria
Quimica y 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 y Afines; Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines; Ingenieria Biomédica y Afines;
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines; Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Administrativa y
Afines.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia profesional.
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Titulo de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

233 3.6.27 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

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el proceso de vigilancia y control a la gestién fiscal en el respectivo sector para
el cumplimiento de los objetivos institucionales, conforme a la reglamentacion vigente.

1l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los programas de auditoria acorde con los procedimientos definidos por la
entidad.

2. Elaborar y sustentar los informes de auditoria en los componentes asignados de
conformidad con los procedimientos y la nhormatividad vigente

3. Actualizar con el equipo directivo la formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de
los planes institucionales, de conformidad con los lineamientos institucionales y el
sistema integrado de gestion.

4. Proyectar los actos administrativos a que haya lugar en los procesos sancionatorios,
indagaciones preliminares y urgencias manifiestas con ocasion del control realizado a

23 La denominacioén de la ubicacion del presente empleo se adopta teniendo en cuenta el ambito funcional del mismo, de
acuerdo con lo establecido en los articulos 13 y 47 del Acuerdo 658 de 2016 (éste ultimo modificado por el Acuerdo 664 de
2017), y no a la estructural definida en el articulo 10 ibidem, en atencion a que la ubicacion funcional del empleo es la que
permite identificar la participacion del mismo en la ejecucién de las funciones y procesos asignados al area, asi como la
construccioén del propésito principal y funciones esenciales del empleo.
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los sujetos asignados a la respectiva sectorial de acuerdo a los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente

5. Revisar la informacion rendida por el sujeto de control pasivo como insumo del
proceso de vigilancia y control a la gestion fiscal.

6. Consolidar los beneficios de control fiscal que se determinen con ocasion del
seguimiento a las actuaciones fiscales de la Sectorial, para reportar a la Direccién de
Planeacion; de conformidad con los lineamientos de la Alta Direccion y el Sistema
Integrado de Gestion

7. Consolidar el informe de auditoria, bajo las caracteristicas definidas para el respectivo
producto, definidos en el memorando de asignacién de auditoria

8. Proyectar los pronunciamientos, conforme a las normas legales aplicables.

9. Estructurar y sustentar los hallazgos de conformidad con los requisitos establecidos en
el Sistema Integrado de Gestion.

10. Reportar dentro del plazo establecido la informacién requerida por la Direccion de
Estudios de Economia y Politica Publica

11. Diligenciar los formatos de beneficios de control fiscal y sus respectivos soportes, de
acuerdo con los requisitos establecidos en el Sistema Integrado de Gestion.

12. Elaborar los papeles de trabajo de conformidad con el Sistema Integra