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PLANTA DESPACHO DEL CONTRALOR

DENOMINACION CODIGO GRADO CANTIDAD
Contralor 010 00 1
Asesor 105 02 15
Asesor 105 01
Profesional Universitario 219 01 > N
Técnico Operativo 314 05 g
Secretario Ejecutivo 425 09

Secretario 440
Auxiliar Administrativo 407
Auxiliar Administrativo 407
Conductor Mecénico 482
Subtotal

PLANTA AUDITORIA

Auditor Fiscal 1
Profesional Especializado 3
Profesional Universitario 2
Técnico Operativo 04 1
Técnico Operativo 01 1
Secretario Ejecutivo 09 1
Secretario 05 1
Conductor Mecénico 02 1
11
ANTA GLOBAL
cODIGO GRADO CANTIDAD

035 04 1

009 03 1

) ) 009 03 16
o) [ i 068 02 1

or Administrativo 068 02 1

Subgirector Técnico 068 02 25
Jefe de Oficina 006 03 2

Jefe de Oficina 006 01 20

Subtotal 67
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NIVEL ASESOR

DENOMINACION cODIGO GRADO CANTIDAD
Jefe Oficina Asesora de 115 03 1
Comunicaciones
Jefe Oficina Asesora Juridica 115

Subtotal
NIVEL PROFESIONAL
Almacenista General 215
Tesorero General 201
Profesional Especializado 222

Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Especializado
Profesional Universitario 19

Profesional Universitario 224

Subtotal \ 527
NIVEL TECNICO
Técnico Operativo 05 2
Técnico Operativo 04 44
Técnico Operativo 03 1
Técnico Operativo 314 02 2
Técnico Operativo 314 01 28
77
425 09 2
440 08 19
440 07 38
440 06 1
440 05 5
407 04 2
407 03 27
o 482 04 14
Conductor Mecénico 482 02 6
Auxiliar Servicios Generales 470 01 33
Subtotal 147
TOTAL PLANTA 873
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Contralor

Cadigo: 010

Grado: 00

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Contralor v %

Cargo del Jefe Inmediato:

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR
Contralor 010-00

Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Dirigir la vigilancia de la gestion fiscal en térmings efifacia), eficiencia, economia,
equidad y valoracion de costos ambientales en < desy 0 particulares que
.

particulares que manejen bienes:e el Distrito Capital, de conformidad con las
normas y leyes vigentes.

publicos y e
. Adminis ‘ ntidad para el ejercicio del control fiscal.

2["ejercicio del control social, lograr el resarcimiento del dafio causado al patrimonio
plblico y procurar el mejoramiento de la gestion publica.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento del Estado.
3. Organizacién y funcionamiento del Distrito Capital de Bogota.
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4. Régimen de control fiscal y de responsabilidad fiscal.
5. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Los establecidos en el articulo 272 de la Constitucion Politica de Colo
normas legales vigentes sobre la materia.

Constitucion Politica de Colombia, articulo 272, “Para ser
Departamental, Distrital o Municipal, se requiere ser colombiano dg
de 25 afios, acreditar titulo profesional y las demas calidades qug
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|.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 02

No. Cargos: Quince (15)
Dependencia: Despacho Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR
Asesor 105-02

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Contralor de Bogota D.C., en los te & funcion de control

fiscal de la entidad, de acuerdo con la reglamentacié

M. DESCRIPCION D

decisiones que haga el Contralg
fiscal.

2. Asistir a las direccione
3 eliminares e investigaciones fiscales que disponga el
focalizados contra los intereses patrimoniales del
4, alor de Bogota D.C., en la suscripcion de los proyectos
amientos que sean remitidos para su firma.
5. elaboracion de procesos administrativos sancionatorios de

iticas gubernamentales, problemas y necesidades actuales del
al Contralor de Bogota, D.C para brindarle elementos de juicio en

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. La asesoria y asistencia al Contralor es prestada en forma oportuna, eficiente y eficaz
y facilita la toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Los hallazgos de auditoria evidencian la existencia de criterio, condicion, causa y
efecto.
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3. Las consultas, requerimientos, investigaciones y conceptos solicitados por el Contralor
de Bogotd D.C., son absueltos y emitidos dentro de los plazos establecidos y con
fundamento en las disposiciones legales.

4. Las indagaciones preliminares e investigaciones fiscales son adelantadas en forma
oportuna, atendiendo los requerimientos del Contralor, conforme a las normas legales
pertinentes.

5. Los proyectos de advertencia y pronunciamientos son revisados en su forma y
contenido, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

6. Los proyectos de respuesta preparados por las dependencias son
forma y contenido, de acuerdo con las normas constitucio
reglamentarias.

7. Los proyectos de resolucion de sancién se presentan con opos
las normas expedidas para tal fin.

8. Los estudios sobre politicas gubernamentales, problema
son oportunos, actualizados y contienen elementas
decisiones.

V. CONOCIMIENTOS BASIC

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion politica y administrativa
Régimen de control fiscal.
Normas sobre la organizacion
Contratacion estatal.
Normas presupuestales y de pie
Plan de Desarrollo.

ONoOrWNE

condémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional;,
Prensa; Sistemas, Informatica y Comunicaciones; Archivo y Biblioteca;
a Fisica; Urbanismo; Planificacion Territorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo

Titulo de Postgrado en &reas relacionadas con el cargo.
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Experiencia
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 105

Grado: 01

No. Cargos: Siete (7)

Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR
Asesor 105-01

Il. PROPOSITO PRI}

Asesorar al Contralor de Bogota D.C., en los temé A la funcién de control

técnica y conceptos para la toma de
D.C., inherentes al ejercicio del control

Contralor de Bogota D.C., en la suscripcion de los proyectos
Jnciamientos que sean remitidos para su firma.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

& asesoria y asistencia al Contralor es prestada en forma oportuna, eficiente y eficaz
y facilita la toma de decisiones, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Los hallazgos de auditoria evidencian la existencia de criterio, condicion, causa y
efecto.

3. Las consultas, requerimientos, investigaciones y conceptos solicitados por el Contralor
de Bogota D.C., son absueltos y emitidos dentro de los plazos establecidos y con
fundamento en las disposiciones legales.
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4. Las indagaciones preliminares e investigaciones fiscales son adelantadas en forma
oportuna, atendiendo los requerimientos del Contralor, conforme a las normas legales
pertinentes.

5. Los proyectos de advertencia y pronunciamientos son revisados en su forma y
contenido, de acuerdo a los procedimientos vigentes.

6. Los proyectos de respuesta preparados por las dependencias son revisados en su
forma y contenido, de acuerdo con las normas constitucionales, legales y
reglamentarias.

7. Los proyectos de resolucion de sancion se presentan con oportunida | COR..
las normas expedidas para tal fin. I

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE ES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion politica y administrativa del Distrito
3. Régimen de control fiscal. v
4. Normas sobre la organizacion y funcionamiento d€ de Bogota
5. Contratacion estatal. ‘
6. Normas presupuestales y de planeaciongpubliga.
7. Plan de Desarrollo.
8. Legislacion sobre responsabilidad fiscal
VI. DIOS Y EXPERIENCIA
Estudios
Titulo profesional en al @ 2as ocupacionales:

era y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional;,
\Sistemas, Informatica y Comunicaciones; Archivo y Biblioteca;
nismo; Planificacion Territorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo
Arte y cultura; Deporte; Educacion; Salud; Administracion de

sigrado en areas relacionadas con el cargo.
sional en los casos que la ley exija.

Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Contralor v %
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor I

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR
Profesional Universitario 219-01

I. PROPOSITO PRI

Elaborar estudios de competencia del despac con las normas e

instrucciones impartidas.

Il. DESCRIP SENCIALES

1. Preparar proyectos de estudit lemas requerimientos que se originen en
el despacho, para fort etas y objetivos propuestos.

2. Apoyar el acopio Jerido para el ejercicio de la planeacion

institucional.

g estudios e informes se utilizan como insumo para la definicion de
directrices de la alta direccion.

informaglon recopilada es pertinente, actualizada y se convierte en insumo para el
wu/ la planeacion institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

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

Herramientas ofimaticas.

1.
2.
3.
4.
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VI.

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:

Administrativa; Econémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacig

Servicios en Salud.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija.

Experiencia

No requiere.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 314

Grado: 05

No. Cargos: Tres (3)

Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR
Técnico Operativo 314-05

Il. PROPOSITO PRI

Desarrollar procesos administrativos de la depenil rar en los sistemas de
informacion y recursos fisicos disponibles C ysiprocedimientos y criterios
establecidos.

con los procesos ag Ig C pleépendencia asignada.
ento de la informacion, datos estadisticos y demas
en los sistemas de informacion, en cumplimiento a

aplicaciones técnicas o tecnoldgicas para el mejoramiento
asempefio respectivo.

ocedimientos vigentes.

2. Los informes solicitados por el superior inmediato, son realizados de acuerdo con las
instrucciones impartidas y/o procedimientos establecidos.

3. El procesamiento de la informacién y datos estadisticos de la dependencia se realiza
periodica y eficientemente, de acuerdo con el sistema, las aplicaciones e instrucciones
recibidas.

4. Los archivos de seguridad son realizados conforme a los procedimientos establecidos.
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Los archivos documentales son organizados y conservados de acuerdo con las
normas archivisticas vigentes.

6. Los inventarios de la dependencia son administrados y organizados de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.
7. Las propuestas sobre desarrollos o aplicaciones técnicas presentadas, cumplen con
las directrices del solicitante y sirven para el mejoramiento del area de desempenio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES ~
1. Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la depend
2. Sistema de Gestion de la Calidad.
3. Técnicas de archivo.
4. Herramientas ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE ESTUD
Estudios
Titulo en formacion Técnica, Tecnolégica & dos (2) afios de Educacion
Superior, en alguna de las areas argo, en especial en las areas
administrativa; Econdmica, finafc 1ta archivo y biblioteca; Sistemas,

Informética y Comunicaciones; E

Experiencia

Veinte cuatro (24) meg e e pcia relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 425

Grado: 09

No. Cargos: Tres (3) -
Dependencia: Despacho del Contralor g
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR
Secretario Eiecutivo 425-09

Il. PROPOSITO PRI

Realizar labores de apoyo a la gestion de la depeng
sistema de gestion de la calidad y las instruecio

[l ESENCIALES
documentos derivados de las obligaciones

dencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
e forma Optima y de calidad.

2. Elaborar oficios,
institucionales pro

ar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
deba patt or inmediato.
' ) tar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite el

archivo de la dependencia se encuentra organizado y custodiado segun los criterios
establecidos en el sistema de gestion documental.

2. Los memorandos, oficios, actas y documentos producidos se elaboran con
oportunidad y en las condiciones requeridas por el procedimiento vigente.

3. La informacion suministrada a usuarios internos y externos esta de acuerdo con las
directrices establecidas por la entidad.

4. La orientacion a los usuarios y clientes se realiza de oportuna y efectiva indicando el
canal mas apropiado para resolver su necesidad.
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5. Las citas y reuniones contenidas en la agenda son registrados con oportunidad y
prioridad segun las necesidades del superior inmediato.

6. Los dictados y transcripciones son realizados teniendo en cuenta las instrucciones del
jefe y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
2. Sistema de gestién documental.
3. Técnicas de oficina.
4. Herramientas ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS PERIENC
v
Estudios

Diploma de Bachiller.
Experiencia

Treinta y seis (36) meses de expefie
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cddigo: 440

Grado: 05

No. Cargos: Tres (3) - -
Dependencia: Despacho del Contralor g
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR
Secretario 425-05

Il. PROPOSITO PRI

Realizar labores de apoyo a la gestion de la depeng 2 a lo establecido en el

sistema de gestion de la calidad y las instruecio

Il. ESENCIALES

documentos derivados de las obligaciones

institucionales propi@ 3 dencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
procesos de gestio e forma Optima y de calidad.
3. Atender a lg ? 2xternos de la entidad para brindar una buena imagen

instituciq

ganizar las reuniones de cardcter oficial en las que deba
ediato.

0 a los asuntos que se le asignen con el objeto de garantizar el

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

archivo de la dependencia se encuentra organizado y custodiado segun los criterios
establecidos en el sistema de gestion documental.

2. Los memorandos, oficios, actas y documentos producidos se elaboran con
oportunidad y en las condiciones requeridas.

3. La informacion suministrada a usuarios internos y externos esta de acuerdo con las
directrices establecidas por la entidad.

4. La orientacion a los usuarios y clientes se realiza de oportuna y efectiva indicando el
canal mas apropiado para resolver su necesidad.
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5. Las citas y reuniones contenidas en la agenda son registrados con oportunidad y
prioridad segun las necesidades del superior inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

Sistema de gestion documental. N> N
Técnicas de oficina. I
Herramientas ofimaticas.

PonpRE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXE A

Estudios

Diploma de Bachiller.
Experiencia

fun

Veinte (20) meses de experiencia relaciona nes del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407
Grado: 04
No. Cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Contralor . .
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor had

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR
Auxiliar Administrativo 407-04

Il. PROPOSITO PRINCIP

A 4

Mantener actualizados y organizados los documento [ i acion e inventarios
de la dependencia, que permitan el normal funcio tidad de conformidad

con los procedimientos y normas legales vigente

[1l. DESCRIPCIQ

de la dependencia.
g'de los elementos al servicio de la dependencia y los
ios para el desarrollo de las actividades del area.

posibles problemas generados en la gestion de los

acuerdo con el sistema de gestion documental implementado en la entidad.
3. El inventario de elementos de la dependencia es elaborado, actualizado y controlado
de forma permanente conforme a los procedimientos establecidos.

4. Los problemas logisticos se identifican e informan oportunamente al jefe inmediato
para la solucion pertinente.

Pagina 26 de 523




N\
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
2. Técnicas de archivo.

3. Herramientas ofimaticas.
v
.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Estudios
. . &,
Diploma de Bachiller.

Experiencia v

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada c el cargo.

®\‘§/
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cadigo: 407

Grado: 03

No. Cargos: Dos(2)

Dependencia: Despacho del Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR
Auxiliar Administrativo 407-03

de la dependencia, que permitan el normal funciorg
con los procedimientos y normas legales vigent

il cia interna y externa, para tener un control
de la dependencia.
entos al servicio de la dependencia y los pedidos de

acion generada por la dependencia se entrega de manera oportuna y
Jun los procedimientos establecidos.

ermanente conforme a los procedimientos establecidos.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
2. Técnicas de archivo.
3. Herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCI

Estudios
Diploma de Bachiller.
Experiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada con lag
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Cadigo: 482

Grado: 02

No. Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Despacho de Contralor
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR
Conductor Mecéanico 482-02

Il PROPOSITO PRI AL

Transportar a los funcionarios y/o elementos de
oportuna, respetando las normas de transito,y regz

forma responsable,
de apoyo.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

8s normas Yy reglamentos establecidos por
las autoridades de los objetivos institucionales.

2. Responder por el idado y adecuada utilizacién del vehiculo para su

oportuno y eficient

mas y reglamentos establecidos por las autoridades de transito.
transporte de funcionarios y/o elementos de la entidad se realiza de

. do del vehiculo evidencia una adecuada presentacion estética que garantiza el
confort y la salubridad del usuario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cadigo Nacional de Transito.
2. Conocimientos basicos en mecanica automotriz.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de Bachiller.
Licencia de conduccion vigente N> N

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funci
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Auditor Fiscal de Contraloria
Cadigo: 036

Grado: 01

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Auditoria Fiscal

Cargo del Jefe Inmediato:

AREA: AUDITORIA FISCAL
Auditor Fiscal de Contraloria 036-01

I. PROPOSITO PRI

Ejercer la vigilancia de la gestién fiscal de la Contr .C., en cumplimiento

de las funciones que le otorga la Constitucion y |
[l DESCRIP SENCIALES

1. Sefalar los métodos y la fo ; cuentas por parte de la Contraloria de
Bogota D.C., indicande @ 'evaluacion de los sistemas de control

7

%ﬁ cieros y la contabilidad de la Contraloria de Bogota D. C., con

1 de [a gestion fiscal.

@ presentar la Contraloria de Bogotd D.C., para
gestiomgie la entidad y sobre los estados financieros.

fones 4p arias derivadas de los procesos de responsabilidad

HOIAS =
% > advertencia al Contralor de Bogota, sobre los actos, hechos o

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Los métodos y la forma de rendir cuentas por parte de la Contraloria de Bogota D.C.,
estan acordes con las normas establecidas.

2. Los criterios de evaluacion de los sistemas de control financiero, de legalidad, de
gestién, de resultado y de control interno son establecidos dentro del marco legal
vigente.
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10.

11.

12.

PonpE

La cuenta presentada por la Contraloria es fenecida oportunamente dentro de los
términos legales establecidos.

La evaluacion de la cuenta permite la realizaciéon de pronunciamientos sobre los
principios de control fiscal.

El ejercicio de la evaluacion a la gestion fiscal de la Contraloria, permite establecer la
responsabilidad fiscal de los diferentes actores de acuerdo con las disposiciones
legales establecidas.

Las sanciones pecuniarias y su recaudo obedecen al ejercicio de |aj
coactiva de conformidad con la normatividad vigente.

El concepto sobre la evaluacién del sistema de control interno
disposiciones legales establecidas.

El sistema de control interno le permite a la Contraloria €

el patrimonio publico de la entidad, son advertidoS

parametros legalmente establecidos. Q
Las auditorias, visitas, inspecciones e iavesti ale efiadas son pertinentes con
el cumplimiento de la funcién constituci 2 ditoria Fiscal.

Organizacion y fun
Régimen de contr
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Tres (3)

Dependencia: Auditoria Fiscal

Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal de Contraloria

AREA: AUDITORIA FISCAL
Profesional especializado 222-07

Il PROPOSITO PRINC

Ejercer vigilancia a la gestion fiscal de la Contralori;

2. Desarrollar las actividades d S, audi ara cumplir con los principios de la
gestion fiscal.
3. Asistir al Auditor Fiscs
planes instituciona
auditoria.
4. Adelantar las indagaeie @ inares para determinar si hay lugar a la apertura del
proceso de tesp pilidadfist:

7

seguimiento, reporte y evaluacion de los
procesos de planeacion y control de la

: ientos establecidos por la entidad.

programas de auditoria se aplican de conformidad con lo establecido en el
encargo de auditoria y en el memorando de planeacion.

4. Los derechos de peticion inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.

5. Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.
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6. Las alertas fiscales permiten prevenir situaciones fiscales de riesgo y se encuentran
acordes con los procedimientos y normas vigentes.

7. Los informes de auditoria son generados de conformidad con los estandares,
lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Los papeles de trabajo soportan adecuadamente el desarrollo y resultados del
proceso auditor de acuerdo con las normas de auditoria.

9. Las solicitudes de inicio de procesos sancionatorios estan debidamente sustentados,
soportados y evidenciados de conformidad con las disposiciones, procedimi
normas vigentes y son oportunamente presentados.

10. Los seguimientos, reportes y evaluaciones son realizados segun lo
vigentes.

11. Las indagaciones preliminares estdn debidamente sopo
adelantandose de conformidad con las disposiciones legale

12. La informacion disponible para la planeacion es actualiza
como insumo para la planeacién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICO

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen de control fiscal.

Organizacién y funcionamiento de la Co
Régimen de contratacion estatal.
Herramientas ofimaticas.

aopONE

VI. REQUIS DIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesio alguna de fa eas ocupacionales:

Financiera y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional,
Sistemas, Informética y Comunicaciones; Archivo y Biblioteca;

Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Dos (2)

Dependencia: Auditoria Fiscal »v
Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal de Contraloria g

AREA: AUDITORIA FISCAL
Profesional Universitario 219-02

=

Ejecutar las actividades del
principios de la gestion fiscal
Asistir en la formulacién,
institucionales para fout
3. Adelantar las indag

proceso de responsa
4. Adelantar las re
pertinentes g

N

4. Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

5. Las alertas fiscales permiten prevenir situaciones fiscales de riesgo y se encuentran
acordes con los procedimientos y normas vigentes.

6. Los informes de auditoria son generados de conformidad con los estandares,
lineamientos y procedimientos establecidos.
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7. Los papeles de trabajo soportan adecuadamente el desarrollo y resultados del
proceso auditor de acuerdo con las normas de auditoria.

8. Las solicitudes de inicio de procesos sancionatorios estan debidamente sustentados,
soportados y evidenciados de conformidad con las disposiciones, procedimientos y
normas vigentes y son oportunamente presentados.

9. Los seguimientos, reportes y evaluaciones son realizados segun los procedimientos

vigentes.
10. Las indagaciones preliminares estdn debidamente soportadas y das,
adelantandose de conformidad con las disposiciones legales vigentes. v %

11. Las revisiones bibliograficas sobre técnicas y sistemas de planeaci al

mejoramiento del quehacer de la Direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen de control fiscal.
Organizacion y funcionamiento de la Contralorigsge
Régimen de contratacion estatal. ‘

Herramientas ofimaticas.
VI. REQUISI S XPERIENCIA

apwONE

Estudios
Titulo profesional en alg acionales:

Administrativa; Econd y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional;,
- nformatica y Comunicaciones; Archivo y Biblioteca;
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 04

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Auditoria Fiscal

Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal de Contraloria

AREA: AUDITORIA FISCAL
Técnico Operativo 314-04

Il PROPOSITO PRI

Realizar labores de apoyo y de asistencia oper
aplicando los métodos y procedimientos estableci

so auditor asignado

S ESENCIALES

idencia los soportes técnicos o tecnoldgicos que

v@ \énea de de pefio, para coadyuvar el cumplimiento de las metas

correspo
instituci

ill UCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

acnico en la formulacién de los hallazgos del proceso auditor, cumplen con

ones establecidas en el procedimiento.

APOYo técnico en la elaboracion del informe final de auditoria contribuye a

esultados de calidad e impacto.

Los sistemas de informacion son actualizados periddicamente y se constituyen en

herramientas claves para la toma de decisiones.

4. La captura, digitacion y procesamiento de la informacion y datos de la dependencia,
se constituyen en herramientas claves para la toma de decisiones.

5. Los soportes técnicos o tecnoldgicos realizados corresponden a los requerimientos
solicitados y contribuyen al cumplimiento de las metas institucionales.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Régimen de control fiscal.
3. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
4. Herramientas ofimaticas. v %
-
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERI
Estudios

afi0s’de Educacion
Special en alguna de las
emas, Informética y

Titulo en formaciéon Técnica, Tecnoldgica o aprobagi
Superior, en alguna de las areas relacionadas con
areas administrativa; Econdémica, Financiera y C
Comunicaciones; y educacion.

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experienci
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Auditoria Fiscal

Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal de Contraloria

AREA: AUDITORIA FISCAL
Técnico Oberativo 314-01

L. PROPOSITO PRINCIE

establecidos.
M. DESCRIP

1. Aplicar los conocimientos tecABlogi icos requeridos, necesarios para cumplir
ini [ dencia asignada.
2. Procesar la informg
en los sistemas de cumplimiento a instrucciones recibidas.
3. Organizar los arc S @ ios de la dependencia asignada, para asegurar el
de los elementos.

El procesamiento de la informacion y datos estadisticos de la dependencia se realiza

periodica y eficientemente, de acuerdo con el sistema, las aplicaciones e instrucciones
recibidas.

4. Los archivos de seguridad son realizados conforme a los procedimientos establecidos.

5. Los archivos documentales son organizados y conservados de acuerdo con las
normas archivisticas vigentes.

6. Los inventarios de la dependencia son organizados de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

Pagina 44 de 523



N\
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen de control fiscal.
3. Herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCI

Estudios

relacionadas
ra y contable;

Aprobacion de un (1) afio de Educacion Superior, en g
con el cargo, en especial en las areas administrativa
archivo y biblioteca; Sistemas, Informatica y Comuni€a
Experiencia

No requiere.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 425

Grado: 09

No. Cargos: Uno (1) -
Dependencia: Auditoria Fiscal I
Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal de Contraloria

AREA: AUDITORIA FISCAL
Secretario Eiecutivo 425-09

Il. DESCRIP

los procedimientos y normas de archivo

1. Organizar los registros docu
] ormas archivisticas.

actuales para que estén
2. Elaborar oficios,
institucionales propia endencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
procesos de gestio c@ Je forma 6ptima y de calidad.
3. Atender a lgsgelientes intern@siyexternos de la entidad para brindar una buena imagen

4, Jiflanizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
Q or inmediato.
Ctar y transcribir cualquier tipo de documento que le solicite el

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

Elfarchivo de la dependencia se encuentra organizado y custodiado segun los criterios
establecidos en el sistema de gestion documental.

2. Los memorandos, oficios, actas y documentos producidos se elaboran con
oportunidad y en las condiciones requeridas.

3. La informacion suministrada a usuarios internos y externos esta de acuerdo con las
directrices establecidas por la entidad.

4. La orientacion a los usuarios y clientes se realiza de oportuna y efectiva indicando el
canal mas apropiado para resolver su necesidad.
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5. Las citas y reuniones contenidas en la agenda son registrados con oportunidad y
prioridad segun las necesidades del superior inmediato.

6. Los dictados y transcripciones son realizados teniendo en cuenta las instrucciones del
jefe y de acuerdo con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
2. Sistema de gestién documental.
3. Técnicas de oficina.
4. Herramientas ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS PERIENC
v
Estudios

Diploma de Bachiller.
Experiencia

Treinta y seis (36) meses de expefie
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cddigo: 440

Grado: 05

No. Cargos: Dos (2)

Dependencia: Auditoria Fiscal

Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal de Contraloria

AREA: AUDITORIA FISCAL
Secretario 440-05

Il. DESCRIP

los procedimientos y normas de archivo

1. Organizar los registros docu
] ormas archivisticas.

actuales para que estén
2. Elaborar oficios,
institucionales propia gndencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
procesos de gestio «@ Je forma 6ptima y de calidad.
3. Atender a lgsgelientes internésdyexternos de la entidad para brindar una buena imagen

instituciop | Wy
4. Llevar 4@ agend ar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
L L) -

> Q or inmediato.
’ eflo a los asuntos que se le asignen con el objeto de garantizar el
\ ()G

ento de la dependencia.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

Elfarchivo de la dependencia se encuentra organizado y custodiado segun los criterios
establecidos en el sistema de gestion documental.

2. Los memorandos, oficios, actas y documentos producidos se elaboran con
oportunidad y en las condiciones requeridas.

3. La informacion suministrada a usuarios internos y externos esta de acuerdo con las
directrices establecidas por la entidad.

4. La orientacion a los usuarios y clientes se realiza de oportuna y efectiva indicando el
canal mas apropiado para resolver su necesidad.
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5. Las citas y reuniones contenidas en la agenda son registrados con oportunidad y
prioridad segun las necesidades del superior inmediato.

6. El seguimiento realizado a las actividades del despacho, contribuye al adecuado
funcionamiento del mismo y se efectia de acuerdo con las directrices del jefe
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ka
1. Organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
2. Sistema de gestién documental.
3. Técnicas de oficina.
4. Herramientas ofimaticas.
N
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Estudios

Diploma de Bachiller.
Experiencia

Veinte (20) meses de experienci as funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Cddigo: 482

Grado: 02

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Auditoria Fiscal

Cargo del Jefe Inmediato: Auditor Fiscal de Contraloria

AREA: AUDITORIA FISCAL
Conductor Mecanico 482-02

Il PROPOSITO PRI AL

Transportar a los funcionarios y/o elementos de
oportuna, respetando las normas de transito,y regz

forma responsable,
de apoyo.

Il. S ESENCIALES

las autoridades deftransito a®l logro de los objetivos de la dependencia.
dado y adecuada utilizacion del vehiculo para su

programado para su mantenimiento.
4. El estado del vehiculo evidencia una adecuada presentacion estética que garantiza el
confort y la salubridad del usuario.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cdbdigo Nacional de Transito.
2. Conocimientos basicos en mecanica automotriz.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

‘F

Estudios

Diploma de Bachiller.
Licencia de conduccion vigente

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada cogslasW g, del cargo.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 03

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion de Apoyo al Despacho -
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor I

AREA: DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO
Director Técnico 009-03

I. PROPOSITO PRIN

v

Dirigir las labores de apoyo al Despacho del C ta, conforme a las

orientaciones impartidas.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

gota para la coordinacion de las distintas

materias en que la Contraloria igtiar con el mismo.

2. Coordinar con las de A4S reuniones, juntas y comités, que deban
desarrollarse por p; A ¥acuerdo con el protocolo del Despacho.

3. Direccionar el traf - temas relacionados con el ejercicio misional y la

gestion de la entidae dgeépendencias competentes.
4. Dirigir el tra imiel e las quejas y denuncias derivadas de las acciones
3 los términos legales establecidos.

pliendo los criterios establecidos en forma eficiente.
constancias de reuniones y respuesta a requerimientos realizados son

debidamente registrados de acuerdo con lo establecido en el sistema de gestion
documental.

4. Las reuniones, juntas y comités se organizan de acuerdo con el protocolo y directrices
establecidas por el Despacho del Contralor.

5. Los sistemas de informacion permiten el acceso &gil y confiable garantizando el
tramite oportuno de los requerimientos del Despacho.
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6. El trdmite de las peticiones, quejas y reclamos de los ciudadanos e instituciones
publicas y privadas se adelanta de manera eficaz, conforme a los términos
establecidos.

7. El sistema de quejas y reclamos es organizado y coordinado de conformidad con lo
dispuesto en la normatividad vigente.

8. Las quejas y denuncias de acciones ciudadanas son tramitadas de manera
coordinada y efectiva, con base en los sistemas informaticos vigentes.

‘F

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen de Control Fiscal.

Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distritg
Normas sobre la organizacién y funcionamiento de |
Herramientas ofimaticas.

aghrwbhpE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

g,
Estudios \ \

Titulo profesional en alguna de | ales:

ble; Juridica; Cooperacion Internacional;
a y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Economige
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla N> N
Dependencia: Direccion de Apoyo al Despacho g
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Apoyo al Despacho

AREA: DIRECCION DE APOYOA AL DESPACHO
Profesional Especializado 222-09

Il. PROPOSITO PRI

Desarrollar actividades de apoyo al Despacho Bogota, conforme a las

orientaciones impartidas.

Ill. DESCRIPCIO IONES ESENCIALES

0s por el Concejo de Bogot4, de manera que
D te, Sean tramitados oportunamente.

4@ juntas y comités, que deban desarrollarse por parte
omel protocolo del Despacho.

los requerimientosh
2. Coordinar y organiz

N en los términos legales establecidos.
n de las actividades y tareas a cargo de la dependencia para
Spuesta de las demandas institucionales.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

equerimientos  efectuados por el Concejo de Bogota son atendidos

pgortunamente, en las condiciones técnicas requeridas.

La informacién generada por el Concejo de Bogota se conoce oportunamente por las
dependencias, conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente.

3. La agenda teméatica programada por el Concejo de Bogot4 para sus debates es
informada semanalmente, por medio electronico, de manera oportuna, clara y concisa.

4. Las reuniones, juntas y comités son coordinadas y organizadas de acuerdo con el
protocolo e instrucciones impartidas.
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5. Las respuestas generadas por la Contraloria de Bogota a los derechos de peticion,
proposiciones de invitacion y de citacion a debate del Concejo de Bogotd, se realizan
de manera oportuna, conforme a los procedimientos establecidos.

6. La programacion de las actividades y tareas a cargo de la dependencia responden
adecuada y oportunamente a las demandas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F’

Constitucion Politica de Colombia.
Herramientas ofimaticas.

Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
Normatividad relacionada con procedimientos de quejas Y.
Sistema de gestion documental.

aprONE

VI. REQUISITOS DE ESTUD

Estudios

Administrativa; Economica Finan ¢
Comunicacion y Prensa; Siste y Comunicaciones; Archivo y Biblioteca;
Infraestructura Fisica; Urbanisma A Territorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo
Social; Minas y Geologig orte; Educacion; Salud; Administracién de
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla N> N
Dependencia: Direccion de Apoyo al Despacho g
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Apoyo al Despacho

AREA: DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO
Profesional Especializado 222-08

Il. PROPOSITO PRI

Desarrollar actividades de apoyo al Despacho ogota, conforme a las

orientaciones impartidas.

Ill. DESCRIPCIO IONES ESENCIALES

0s por el Concejo de Bogot4, de manera que
D te, Sean tramitados oportunamente.
Organizar reunione @ esarrollarse por parte del Contralor, de acuerdo con

el protocolo_de

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

equerimientos  efectuados por el Concejo de Bogota son atendidos

pgortunamente, en las condiciones técnicas requeridas.

La informacién generada por el Concejo de Bogota se conoce oportunamente por las
dependencias, conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente.

3. La agenda temética programada por el Concejo de Bogot4 para sus debates es
informada semanalmente, por medio electronico, de manera oportuna, clara y concisa.

4. Las reuniones son organizadas de acuerdo con el protocolo e instrucciones
impartidas.
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5. Las respuestas generadas por la Contraloria de Bogota a los derechos de peticion,
proposiciones de invitacion y de citacion a debate del Concejo de Bogotd, se realizan
de manera oportuna, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Los planes de accién son elaborados de conformidad con los procedimientos y
lineamientos dados por el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F’

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Herramientas ofiméaticas.

3. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

4. Normatividad relacionada con procedimientos de quejas Y,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econémica Financiefeé ca; Cooperacion Internacional;,
Comunicacion y Prensa; Sistemas atica unicaciones; Archivo y Biblioteca;

an erritorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo
Social; Minas y Geologia, Arte te; Educacion; Salud; Administracion de

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado enarea Si@padas con el cargo.
Tarjeta Profesional en 1€ )
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Direccion de Apoyo al Despacho g
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Apoyo al Despacho

AREA: DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO
Profesional Especializado 222-07

Il. PROPOSITO PRI

Desarrollar actividades de apoyo al Despacho ire Bogota, conforme a las
orientaciones impartidas.

Ill. DESCRIPCIO IONES ESENCIALES

0s por el Concejo de Bogot4, de manera que
D te, Sean tramitados oportunamente.

@ comités, que deban desarrollarse por parte del
elgprotocolo del Despacho.

los requerimientosh
2. Organizar reunio
Contralor, deg

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

equerimientos  efectuados por el Concejo de Bogota son atendidos

pgortunamente, en las condiciones técnicas requeridas.

La informacién generada por el Concejo de Bogota se conoce oportunamente por las
dependencias, conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente.

3. La agenda temética programada por el Concejo de Bogot4 para sus debates es
informada semanalmente, por medio electronico, de manera oportuna, clara y concisa.

4. Las reuniones, juntas y comités son organizadas de acuerdo con el protocolo e
instrucciones impartidas.
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5. Las respuestas generadas por la Contraloria de Bogota a los derechos de peticion,
proposiciones de invitacion y de citacion a debate del Concejo de Bogotd, se realizan
de manera oportuna, conforme a los procedimientos establecidos.

6. La informacion disponible para la planeacion es actualizada, oportuna y veraz y sirve
como insumo para la planeacién de la direccion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Herramientas ofiméaticas.

3. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

4. Normatividad relacionada con procedimientos de quejas Y,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econdémica Financie ca; Cooperacién Internacional;
Comunicaciéon y Prensa; Sistemas atica unicaciones; Archivo y Biblioteca;

: erritorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo
Social; Minas y Geologia, Arte te; Educacion; Salud; Administracion de

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en‘area Si@nadas con el cargo.
Tarjeta Profesional en 1€ 3
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla N> N
Dependencia: Direccion de Apoyo al Despacho g
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Apoyo al Despacho

AREA: DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO
Profesional Especializado 222-06

Il. PROPOSITO PRI

Desarrollar actividades de apoyo al Despacho ogota, conforme a las

orientaciones impartidas.

Ill. DESCRIPCIO IONES ESENCIALES

0s por el Concejo de Bogot4, de manera que
D te, Sean tramitados oportunamente.
Organizar reunione @ esarrollarse por parte del Contralor, de acuerdo con

el protocolo_de

s generados por la dependencia para el conocimiento y
ediato.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

equerimientos  efectuados por el Concejo de Bogota son atendidos

pgortunamente, en las condiciones técnicas requeridas.

La informacién generada por el Concejo de Bogota se conoce oportunamente por las
dependencias, conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente.

3. La agenda temética programada por el Concejo de Bogot4 para sus debates es
informada semanalmente, por medio electronico, de manera oportuna, clara y concisa.

4. Las reuniones, juntas y comités son organizadas de acuerdo con el protocolo e
instrucciones impartidas.
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5. Las respuestas generadas por la Contraloria de Bogota a los derechos de peticion,
proposiciones de invitacion y de citacion a debate del Concejo de Bogotd, se realizan
de manera oportuna, conforme a los procedimientos establecidos.

6. La consolidacion de los informes de la Dependencia responden a los lineamientos del
jefe inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F’

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Herramientas ofiméaticas.

3. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

4. Normatividad relacionada con procedimientos de quejas Y,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econémica Financiefeé ca; Cooperacion Internacional;,
Comunicacion y Prensa; Sistemas atica unicaciones; Archivo y Biblioteca;

an erritorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo
Social; Minas y Geologia, Arte te; Educacion; Salud; Administracion de

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado enarea Si@padas con el cargo.
Tarjeta Profesional en 1€ )
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Direccion de Apoyo al Despacho g
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Apoyo al Despacho

AREA: DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO
Profesional Especializado 222-05

Il. PROPOSITO PRI

Desarrollar actividades de apoyo al Despacho Bogota, conforme a las

orientaciones impartidas.

Ill. DESCRIPCIO IONES ESENCIALES

0s por el Concejo de Bogot4, de manera que
D te, Sean tramitados oportunamente.
@ esarrollarse por parte del Contralor, de acuerdo con

Organizar reunione
el protocolo_de

a los planes de accion de la dependencia para que sirvan
a de decisiones por parte del jefe inmediato.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

equerimientos  efectuados por el Concejo de Bogota son atendidos

pgortunamente, en las condiciones técnicas requeridas.

La informacién generada por el Concejo de Bogota se conoce oportunamente por las
dependencias, conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente.

3. La agenda temética programada por el Concejo de Bogot4 para sus debates es
informada semanalmente, por medio electronico, de manera oportuna, clara y concisa.

4. Las reuniones, juntas y comités son organizadas de acuerdo con el protocolo e
instrucciones impartidas.
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5. Las respuestas generadas por la Contraloria de Bogota a los derechos de peticion,
proposiciones de invitacion y de citacion a debate del Concejo de Bogotd, se realizan
de manera oportuna, conforme a los procedimientos establecidos.

6. El seguimiento a los planes de accion de la dependencia es oportuno y sirve para la
toma de decisiones por parte del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Herramientas ofiméaticas.

3. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

4. Normatividad relacionada con procedimientos de quejas Y,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econémica Financiefeé ca; Cooperacion Internacional;,
Comunicaciéon y Prensa; Sistemas atica unicaciones; Archivo y Biblioteca;

: erritorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo
Social; Minas y Geologia, Arte te; Educacion; Salud; Administracion de

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en‘area Si@nadas con el cargo.
Tarjeta Profesional en 1¢ 3
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla N> N
Dependencia: Direccion de Apoyo al Despacho g
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Apoyo al Despacho

AREA: DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO
Profesional Especializado 222-04

Il. PROPOSITO PRI

Desarrollar actividades de apoyo al Despacho ogota, conforme a las

orientaciones impartidas.

Ill. DESCRIPCIO IONES ESENCIALES

1. 0s por el Concejo de Bogot4, de manera que
te, sean tramitados oportunamente.
2. es que deban desarrollarse por parte del Contralor,
3. as derivadas de las acciones ciudadanas, para su
) gales establecidos.
4, : ‘I} as de la dependencia para que sirvan de insumo al sistema

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

equerimientos  efectuados por el Concejo de Bogota son atendidos

pgortunamente, en las condiciones técnicas requeridas.

La informacién generada por el Concejo de Bogota se conoce oportunamente por las
dependencias, conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente.

3. La agenda temética programada por el Concejo de Bogot4 para sus debates es
informada semanalmente, por medio electronico, de manera oportuna, clara y concisa.

4. Las reuniones organizadas son apoyadas de acuerdo con el protocolo e instrucciones
impartidas.
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5. Las respuestas generadas por la Contraloria de Bogota a los derechos de peticion,
proposiciones de invitacion y de citacion a debate del Concejo de Bogotd, se realizan
de manera oportuna, conforme a los procedimientos establecidos.

6. La consolidacion de estadisticas de la Dependencia se realiza técnicamente y sirven
de insumo para el seguimiento del sistema

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F’

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Herramientas ofiméaticas.

3. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

4. Normatividad relacionada con procedimientos de quejas Y,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econémica Financiefeé ca; Cooperacion Internacional;,
Comunicacion y Prensa; Sistemas atica unicaciones; Archivo y Biblioteca;

an erritorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo
Social; Minas y Geologia, Arte te; Educacion; Salud; Administracion de

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado enarea Si@padas con el cargo.
Tarjeta Profesional en 1€ )
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Direccion de Apoyo al Despacho g
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Apoyo al Despacho

AREA: DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO
Profesional Especializado 222-03

Il. PROPOSITO PRI

Desarrollar actividades de apoyo al Despacho ire Bogota, conforme a las
orientaciones impartidas.

Ill. DESCRIPCIO IONES ESENCIALES

1. 0s por el Concejo de Bogot4, de manera que
D te, Sean tramitados oportunamente.
2. @ reuniones que deban desarrollarse por parte del
elgprotocolo del Despacho.
3. Efectuar as y denuncias derivadas de las acciones ciudadanas,
paras erminos legales establecidos.
4, ones de ayudas audiovisuales para apoyar los procesos de

Itacion.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

equerimientos  efectuados por el Concejo de Bogota son atendidos

pgortunamente, en las condiciones técnicas requeridas.

La informacién generada por el Concejo de Bogota se conoce oportunamente por las
dependencias, conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente.

3. La agenda teméatica programada por el Concejo de Bogot4 para sus debates es
informada semanalmente, por medio electronico, de manera oportuna, clara y concisa.

4. Las reuniones son organizadas de acuerdo con el protocolo e instrucciones
impartidas.
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5. Las respuestas generadas por la Contraloria de Bogota a los derechos de peticion,
proposiciones de invitacion y de citacion a debate del Concejo de Bogotd, se realizan
de manera oportuna, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Las presentaciones sobre la gestion de la dependencia son elaboradas técnica y
pedagdgicamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Herramientas ofiméaticas.

3. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

4. Normatividad relacionada con procedimientos de quejas Y,
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econémica Financiefeé ca; Cooperacion Internacional;,
Comunicaciéon y Prensa; Sistemas atica unicaciones; Archivo y Biblioteca;

: erritorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo
Social; Minas y Geologia, Arte te; Educacion; Salud; Administracion de

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en‘area Si@nadas con el cargo.
Tarjeta Profesional en 1€ 3
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun resolucidn distribucion de pla <,
Dependencia: Direccion de Apoyo al Despacho had
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Apoyo al Despacho

AREA: DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO
Profesional Universitario 219-02

ll. PROPOSITO PRI

Desarrollar actividades de apoyo al Despacho ogota, conforme a las
orientaciones impartidas.

lll. DESCRIP

1. Apoyar el seguimientg 0s por el Concejo de Bogota, de manera
que los requerimient@s he! 2an tramitados oportunamente.
2. Organizar reuniong ' arrollarse por parte del Contralor, de acuerdo con

i@nessbibliograficas y normativas sobre técnicas y sistemas de
\% ramiento continuo de la dependencia.

BUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERO)

rimientos  efectuados por el Concejo de Bogotd son apoyados

unamente, en las condiciones técnicas requeridas.

nformacion generada por el Concejo de Bogota se conoce oportunamente por las

dependencias, conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente.

3. La agenda teméatica programada por el Concejo de Bogota para sus debates es
informada semanalmente, por medio electrénico, de manera oportuna, clara y concisa.

4. Las reuniones son organizadas de acuerdo con el protocolo e instrucciones
impartidas.

Pagina 74 de 523



("j‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

5. Las respuestas generadas por la Contraloria de Bogota a los derechos de peticion,
proposiciones de invitacion y de citacion a debate del Concejo de Bogotd, se realizan
de manera oportuna, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Las revisiones bibliograficas sobre técnicas y sistemas de planeacion contribuyen al
mejoramiento continua de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| .
S

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Herramientas ofiméaticas.

3. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

4. Normatividad relacionada con procedimientos de quejas Y,

VI REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas O

Administrativa; Econdmica Financiefa™y ca; Cooperacion Internacional;,

Comunicacion y Prensa; Sistemas atica unicaciones; Archivo y Biblioteca;

erritorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo
Social; Minas y Geologia, Arte te; Educacion; Salud; Administracion de

Servicios en Salud.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Direccion de Apoyo al Despacho g
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Apoyo al Despacho

AREA: DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO
Profesional Universitario 219-01

Il. PROPOSITO PRI

Desarrollar actividades de apoyo al Despacho ire Bogota, conforme a las
orientaciones impartidas.

Ill. DESCRIPCIO IONES ESENCIALES

dos por el Concejo de Bogot4, de manera
que los requerimiefitos oOr este, sean tramitados oportunamente.
2. Participar en la orgaani

Contralor, deg elpratocolo del Despacho.

3 as derivadas de las acciones ciudadanas, para su
gales establecidos.
4 informacion requerida para el ejercicio de planeacion de la

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

equerimientos  efectuados por el Concejo de Bogota son apoyados

pgortunamente, en las condiciones técnicas requeridas.

La informacién generada por el Concejo de Bogota se conoce oportunamente por las
dependencias, conforme a lo dispuesto por la normatividad vigente.

3. La agenda temética programada por el Concejo de Bogot4 para sus debates es
informada semanalmente, por medio electronico, de manera oportuna, clara y concisa.

4. Las reuniones son organizadas de acuerdo con el protocolo e instrucciones
impartidas.
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5. Las respuestas generadas por la Contraloria de Bogota a los derechos de peticion,
proposiciones de invitacion y de citacion a debate del Concejo de Bogotd, se realizan
de manera oportuna, conforme a los procedimientos establecidos.

6. La informacion recopilada es pertinente, actualizada y se convierte en insumo para el
ejercicio de la planeacién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B,
-

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Herramientas ofiméaticas.

3. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

4. Normatividad relacionada con procedimientos de quejas Y,

VI REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas O

Administrativa; Econdmica Financiefa™y ca; Cooperacion Internacional;,

Comunicaciéon y Prensa; Sistemas atica unicaciones; Archivo y Biblioteca;

erritorial; Agricola; Ambiente; Desarrollo
Social; Minas y Geologia, Arte te; Educacion; Salud; Administracion de

Servicios en Salud.
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|.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 03

No. Cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno . .
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor had

AREA: OFICINA DE CONTROL INTERNO
Jefe de Oficina 006-03

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

» alOria de Bogota D.C.
para garantizar el cumplimiento efectivo de las fungig a entidad, la adecuada
administracion de los recursos y el mejoramiento de { idministrativo.

Il. DESCRIPCION D

1. Asesorar al Contralor Distrital
formulacién, implementacio
mejoramiento de los sistema
entidad.

2. Verificar el seguimi ejoramiento suscritos por la Contraloria de

‘ e los procesos de la entidad en la
eguimiento y evaluacion para el
terno y de gestion de la calidad de la

aluacion de los Sistemas de Control Interno y de Gestion de la Calidad en la

phtraloria es realizada de manera oportuna y eficiente.

3. El Plan Anual de Evaluaciones Independientes asegura el cubrimiento efectivo de los
Procesos de la entidad, de conformidad con las normas aplicables.

4. La cultura del autocontrol es fomentada en toda la entidad en forma permanente y
contribuye al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la mision institucional.

5. El Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno responde a las necesidades
institucionales, en cumplimiento de los roles de la dependencia.
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6. Las actas del Comité de Coordinacién del Sistema de Control Interno aseguran el
compromiso del nivel directivo en relacion con las observaciones y/o recomendaciones
formuladas.

7. ElI Plan de Mejoramiento Institucional responde a la eficacia de las acciones
implementadas en relacion con las observaciones y/o recomendaciones planteadas en
las evaluaciones independientes y entes externos de control.

8. El informe de gestién del Proceso de Evaluacion y Control, presenta el estado de
avance de los indicadores del proceso, como insumo para la toma de decisi

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Normas y disposiciones sobre Control Interno para |
publicos.

3. Formulacion y aplicacion de indicadores de gestion.

4. Normas y disposiciones en auditoria interna y de

5. Régimen de control fiscal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

g,
Estudios \ \

Titulo profesional en alguna de | ales:

Administrativa; Econdmigce ble; Juridica; Cooperacion Internacional;

a y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla N> N
Dependencia: Oficina de Control Interno I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

AREA : OFICINA DE CONTROL INTERNO
Profesional Especializado 222-09

I. PROPOSITO PRIN

n las dependencias
ejoramiento continuo

Evaluar los Sistemas de Control Interno y de Gestio
de la entidad, con el objeto de fortalecer la
Institucional.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Realizar evaluaciones indepé dependencias asignadas, identificando
ar las recomendaciones a que haya lugar

para la mejora conti
2. Coordinar las audi calidad para verificar el cumplimiento de los

, en procura de la mejora continua del Sistema de

dependientes, con el fin de establecer su cumplimiento y
rectivas.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

informes de evaluaciones independientes se presentan de conformidad con las
normas de auditoria y con los procedimientos establecidos y contribuyen a la toma de
decisiones de la alta direccion.

2. El informe de evaluacién por dependencia sirve de insumo para la evaluacion del
desempeiio de los funcionarios de la entidad.

3. Los reportes de No Conformidades y No Conformidades Potenciales cumplen con la
norma técnica de la gestion publica.
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4. El informe consolidado de Auditoria Interna de Calidad contribuye al mantenimiento
del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Los planes de mejoramiento por proceso verificados responden a la eficacia de las
acciones implementadas y a los requisitos exigidos por los entes externos.

6. La programacion de las actividades y tareas a cargo de la oficina, responden
adecuada y oportunamente a las demandas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

publicos.
2. Politicas y normatividad especifica y relacionada
Interno.
3. Normas y disposiciones en auditoria interna y de
4. Ley de Contratacion Estatal.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS

Estudios
Titulo profesional en alguna de lag'@a

Administrativa; Econémica Fina table; Juridica; Cooperacion Internacional;
Comunicacién y Prensa; -
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla N> N
Dependencia: Oficina de Control Interno I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

AREA : OFICINA DE CONTROL INTERNO
Profesional Especializado 222-08

I. PROPOSITO PRIN

n las dependencias
ejoramiento continuo

Evaluar los Sistemas de Control Interno y de Gestio
de la entidad, con el objeto de fortalecer la
Institucional.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Realizar evaluaciones indepé dependencias asignadas, identificando
ar las recomendaciones a que haya lugar

para la mejora conti
2. Coordinar las audi calidad para verificar el cumplimiento de los

, en procura de la mejora continua del Sistema de

dependientes, con el fin de establecer su cumplimiento y
rectivas.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

informes de evaluaciones independientes se presentan de conformidad con las
normas de auditoria y con los procedimientos establecidos y contribuyen a la toma de
decisiones de la alta direccion.

2. El informe de evaluacién por dependencia sirve de insumo para la evaluacién del
desempeiio de los funcionarios de la entidad.

3. Los reportes de No Conformidades y No Conformidades Potenciales cumplen con la
norma técnica de la gestion publica.
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4. El informe consolidado de Auditoria Interna de Calidad contribuye al mantenimiento
del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Los planes de mejoramiento por proceso verificados responden a la eficacia de las
acciones implementadas y a los requisitos exigidos por los entes externos.

6. Los planes de accién son elaborados de conformidad con los procedimientos y
lineamientos del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas y disposiciones sobre Control Interno para las i 0s

publicos.

3. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el g|
Normas y disposiciones en auditoria interna y de cal

4. Ley de Contratacion Estatal.

N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS

Estudios

Titulo profesional en alguna de lag'@a
Administrativa; Econdémica Finar
Comunicacion y Prensa; Sistema
y cultura; Educacién; Archi

; Juridica; Cooperacion Internacional;
y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte

Titulo de Postgrado enarea Si@padas con el cargo.
Tarjeta Profesional en 1€ )
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Oficina de Control Interno I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

AREA : OFICINA DE CONTROL INTERNO
Profesional Especializado 222-07

I. PROPOSITO PRIN

n las dependencias
ejoramiento continuo

Evaluar los Sistemas de Control Interno y de Gestio
de la entidad, con el objeto de fortalecer la
Institucional.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Los informes de evaluaciones independientes se presentan de conformidad con las
normas de auditoria y con los procedimientos establecidos y contribuyen a la toma de
decisiones de la alta direccion.

2. El informe de evaluacion por dependencia sirve de insumo para la evaluacion del
desempenio de los funcionarios de la entidad.
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3. Los reportes de No Conformidades y No Conformidades Potenciales cumplen con la
norma técnica de la gestion publica.

4. El informe consolidado de Auditoria Interna de Calidad contribuye al mantenimiento
del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Los planes de mejoramiento por proceso verificados responden a la eficacia de las
acciones implementadas y a los requisitos exigidos por los entes externos.

6. La informacion disponible para la planeacién es actualizada, oportuna, veraz y sirve
como insumo para la planeacién de la oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normas y disposiciones sobre Control Interno par

publicos.

3. Politicas y normatividad especifica y relacionada
Normas y disposiciones en auditoria internay d

4. Ley de Contratacion Estatal.

N

y organismos

rol Interno.

VI. REQUISITOS DE UDIOS Y E

Estudios

Administrativa; Econé ; : ontable; Juridica; Cooperacion Internacional;
Comunicacion y Prens s@informatica y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte

Pagina 88 de 523



(”‘\‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Oficina de Control Interno I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

AREA : OFICINA DE CONTROL INTERNO
Profesional Especializado 222-06

I. PROPOSITO PRIN

n las dependencias
ejoramiento continuo

Evaluar los Sistemas de Control Interno y de Gestio
de la entidad, con el objeto de fortalecer la
Institucional.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Liderar evaluaciones independie las ‘dependencias asignadas, identificando
ar las recomendaciones a que haya lugar

para la mejora conti
2. Realizar las auditg alidad para verificar el cumplimiento de los

, en procura de la mejora continua del Sistema de

dependientes, con el fin de establecer su cumplimiento y
rectivas.
generados por la oficina par el conocimiento y seguimiento del

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

informes de evaluaciones independientes se presentan de conformidad con las
normas de auditoria y con los procedimientos establecidos y contribuyen a la toma de
decisiones de la alta direccion.

2. El informe de evaluacién por dependencia sirve de insumo para la evaluacion del
desempeiio de los funcionarios de la entidad.

3. Los reportes de No Conformidades y No Conformidades Potenciales cumplen con la
norma técnica de la gestion publica.
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4. El informe consolidado de Auditoria Interna de Calidad contribuye al mantenimiento
del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Los planes de mejoramiento por proceso verificados responden a la eficacia de las
acciones implementadas y a los requisitos exigidos por los entes externos.

6. La consolidacion de los informes de la oficina responden a los lineamientos del jefe
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normas y disposiciones sobre Control Interno para las i 0s

publicos.

3. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el g|
Normas y disposiciones en auditoria interna y de cal

4. Ley de Contratacion Estatal.

N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS

Estudios
Titulo profesional en alguna de lag'@a

Administrativa; Econémica Fina table; Juridica; Cooperacion Internacional;
Comunicacién y Prensa;
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Oficina de Control Interno I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

AREA : OFICINA DE CONTROL INTERNO
Profesional Especializado 222-05

I. PROPOSITO PRIN

Evaluar los Sistemas de Control Interno y de Gestio
de la entidad, con el objeto de fortalecer la
Institucional.

n las dependencias
ejoramiento continuo

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Liderar evaluaciones independie las ‘dependencias asignadas, identificando
ar las recomendaciones a que haya lugar

para la mejora conti
2. Realizar auditorias para verificar el cumplimiento de los requisitos

a de la mejora continua del Sistema de Gestion de la

de las 2 2§t lindependientes, con el fin de establecer su cumplimiento y
rectivas.
0 de los planes de accion internos de la oficina que sirvan como

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

informes de evaluaciones independientes se presentan de conformidad con las
normas de auditoria y con los procedimientos establecidos y contribuyen a la toma de
decisiones de la alta direccion.

2. El informe de evaluacién por dependencia sirve de insumo para la evaluacion del
desempeiio de los funcionarios de la entidad.

3. Los reportes de No Conformidades y No Conformidades Potenciales cumplen con la
norma técnica de la gestion publica.
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4. El informe consolidado de Auditoria Interna de Calidad contribuye al mantenimiento
del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Los planes de mejoramiento por proceso verificados responden a la eficacia de las
acciones implementadas y a los requisitos exigidos por los entes externos.

6. El seguimiento a los planes de accién de la oficina es oportuno y sirven para la toma
decisiones por parte del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

Normas y disposiciones sobre Control Interno para las i 0s

publicos.

3. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el g|
Normas y disposiciones en auditoria interna y de cal

4. Ley de Contratacion Estatal.

N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS

Estudios
Titulo profesional en alguna de lag'@a

Administrativa; Econémica Fina table; Juridica; Cooperacion Internacional;
Comunicacién y Prensa; -
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Oficina de Control Interno I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

AREA : OFICINA DE CONTROL INTERNO
Profesional Especializado 222-04

I. PROPOSITO PRIN

n las dependencias
ejoramiento continuo

Evaluar los Sistemas de Control Interno y de Gestio
de la entidad, con el objeto de fortalecer la
Institucional.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Liderar evaluaciones independie las ‘dependencias asignadas, identificando
ar las recomendaciones a que haya lugar
para la mejora conti
2. Realizar auditorias : para verificar el cumplimiento de los requisitos
de las normas vige ' a de la mejora continua del Sistema de Gestion de la

acciones contenidas en el plan de mejoramiento
&' Bogota D.C., con los diferentes entes de control y los

aciones independientes, con el fin de establecer su
las acciones correctivas.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

informes de evaluaciones independientes se presentan de conformidad con las
normas de auditoria y con los procedimientos establecidos y contribuyen a la toma de
decisiones de la alta direccion.

2. El informe de evaluacién por dependencia sirve de insumo para la evaluacion del
desempeiio de los funcionarios de la entidad.

3. Los reportes de No Conformidades y No Conformidades Potenciales cumplen con la
norma técnica de la gestion publica.

Pagina 93 de 523



("\‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

4. El informe consolidado de Auditoria Interna de Calidad contribuye al mantenimiento
del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Los planes de mejoramiento por proceso verificados responden a la eficacia de las
acciones implementadas y a los requisitos exigidos por los entes externos.

6. La consolidacion de estadisticas de la oficina es realizada técnicamente y sirve de
insumo para el seguimiento por parte del jefe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normas y disposiciones sobre Control Interno para las i 0s
publicos.

3. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el g|
4. Normas y disposiciones en auditoria interna y de cali
5. Ley de Contratacion Estatal.

N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS

Estudios
Titulo profesional en alguna de lag'@a

Administrativa; Econémica Fina table; Juridica; Cooperacion Internacional,
Comunicacién y Prensa; -
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Oficina de Control Interno I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

AREA : OFICINA DE CONTROL INTERNO
Profesional Especializado 222-03

I. PROPOSITO PRIN

n las dependencias
ejoramiento continuo

Evaluar los Sistemas de Control Interno y de Gestio
de la entidad, con el objeto de fortalecer la
Institucional.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Liderar evaluaciones independie as “dependencias asignadas, identificando
ar las recomendaciones a que haya lugar

para la mejora conti
2. Realizar auditorias para verificar el cumplimiento de los requisitos

a de la mejora continua del Sistema de Gestion de la

dependientes, con el fin de establecer su cumplimiento y
rectivas.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

informes de evaluaciones independientes se presentan de conformidad con las
normas de auditoria y con los procedimientos establecidos y contribuyen a la toma de
decisiones de la alta direccion.

2. El informe de evaluacién por dependencia sirve de insumo para la evaluacién del
desempeiio de los funcionarios de la entidad.

3. Los reportes de No Conformidades y No Conformidades Potenciales cumplen con la
norma técnica de la gestion publica.
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4. El informe consolidado de Auditoria Interna de Calidad contribuye al mantenimiento
del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Los planes de mejoramiento por proceso verificados responden a la eficacia de las
acciones implementadas y a los requisitos exigidos por los entes externos.

6. Las presentaciones sobre la gestion de la oficina son elaboradas técnica y
pedagoégicamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normas y disposiciones sobre Control Interno para las i 0s
publicos.

3. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el g|
4. Normas y disposiciones en auditoria interna y de cali
5. Ley de Contratacion Estatal.

N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS

Estudios
Titulo profesional en alguna de lag'@a

Administrativa; Econémica Fina table; Juridica; Cooperacion Internacional;
Comunicacién y Prensa; -
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Oficina de Control Interno I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

AREA : OFICINA DE CONTROL INTERNO
Profesional Universitario 219 - 02

I. PROPOSITO PRIN

n las dependencias
ejoramiento continuo

Evaluar los Sistemas de Control Interno y de Gestio
de la entidad, con el objeto de fortalecer la
Institucional.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Ejecutar evaluaciones indepé dependencias asignadas, identificando
ar las recomendaciones a que haya lugar

para la mejora conti
2. Ejecutar auditorias para verificar el cumplimiento de los requisitos

a de la mejora continua del Sistema de Gestion de la

dependientes, con el fin de establecer su cumplimiento y
rectivas.

es bibliograficas y normativas sobre técnicas y sistemas
ancieros pertinentes para contribuir al mejoramiento continuo de

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Los informes de evaluaciones independientes se presentan de conformidad con las
normas de auditoria y con los procedimientos establecidos y contribuyen a la toma de
decisiones de la alta direccion.

2. El informe de evaluacion por dependencia sirve de insumo para la evaluacion del
desempeiio de los funcionarios de la entidad.

3. Los reportes de No Conformidades y No Conformidades Potenciales cumplen con la
norma técnica de la gestion publica.
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4. El informe consolidado de Auditoria Interna de Calidad contribuye al mantenimiento
del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Los planes de mejoramiento por proceso verificados responden a la eficacia de las
acciones implementadas y a los requisitos exigidos por los entes externos.

6. Las revisiones bibliograficas sobre técnicas y sistemas de planeacion contribuyen al
mejoramiento continuo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normas y disposiciones sobre Control Interno para las i 0s
publicos.

3. Politicas y normatividad especifica y relacionada con el g|
4. Normas y disposiciones en auditoria interna y de cali
5. Ley de Contratacion Estatal.

N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS

Estudios
Titulo profesional en alguna de lag'@a

Administrativa; Econémica Fina table; Juridica; Cooperacion Internacional,
Comunicacién y Prensa; -
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun resolucion distribucion de pla 5>
Dependencia: Oficina de Control Interno I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Control Interno

AREA : OFICINA DE CONTROL INTERNO
Profesional Universitario 219 - 01

Il PROPOSITO PRI AL

Evaluar los Sistemas de Control Interno y de Gestj en las dependencias
de la entidad, con el objeto de fortaleger mejoramiento continuo
Institucional.

S ESENCIALES

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Los informes de evaluaciones independientes se presentan de conformidad con las
normas de auditoria y con los procedimientos establecidos y contribuyen a la toma de
decisiones de la alta direccion.

2. El informe de evaluacion por dependencia sirve de insumo para la evaluacion del
desempenio de los funcionarios de la entidad.
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3. Los reportes de No Conformidades y No Conformidades Potenciales cumplen con la
norma técnica de la gestion publica.

4. El informe consolidado de Auditoria Interna de Calidad contribuye al mantenimiento
del Sistema de Gestion de la Calidad.

5. Los planes de mejoramiento por proceso verificados responden a la eficacia de las
acciones implementadas y a los requisitos exigidos por los entes externos.

6. La informacion recopilada es pertinente, actualizada y se convierte en insumo para el
ejercicio de la planeacién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normas y disposiciones sobre Control Interno par
publicos.

3. Politicas y normatividad especifica y relacionada
4. Normas y disposiciones en auditoria interna y d
5. Ley de Contratacion Estatal.

N

y organismos

rol Interno.

VI. REQUISITOS DE UDIOS Y E

Estudios

Administrativa; Econé ; : ontable; Juridica; Cooperacion Internacional;
Comunicacion y Prens s@informatica y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte

Pagina 100 de 523



N\
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

3.1.3. OFICINA IPLINARIOS
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cadigo: 006

Grado: 03

No. Cargos: 01

Dependencia: Oficina de Asuntos Disciplinarios v .
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor I

AREA: OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Jefe de Oficina 006-03

I. PROPOSITO PRIN

v

Dirigir la aplicacion del régimen disciplinario que de n | ntraloria de Bogota,

D.C.
p 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

e aperturen en contra de los servidores
imponer las sanciones a que haya lugar,

1. Orientar las investigaciones diS
publicos de la Contraloria de BB

organismos judicialesije ®l del Estado.
Participar g n_de las politicas y los planes de capacitacion de la

B0 Ota n lo concerniente a las normas disciplinarias, a fin de
na pedagogia de prevencion hacia la ocurrencia de la falta disciplinaria,
[)

facultad disciplinaria es ejercida de conformidad con los principios rectores de la
Ley disciplinaria.

3. La potestad sancionadora de la administracibn se hace efectiva aplicando la ley
correspondiente.

4. Los recursos y demas actuaciones que se deban surtir ante el despacho del Contralor
de Bogota, se verificaran dentro de los términos estipulados por el Codigo Disciplinario
y el proceso correspondiente.
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5. Los informes y estadisticas de los procesos disciplinarios de la Contraloria de Bogota,
D.C., son remitidos a los organismos pertinentes, conforme a los términos y normas
sobre la materia.

6. La capacitacion realizada en materia disciplinaria responden a la ocurrencia de
conductas reiteradas y a la prevencién de las mismas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

1. Constitucion Politica de Colombia,
2. Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria
3. Cadigo Disciplinario Unico y jurisprudencia relacionada.
4. Herramientas ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO
Estudios

Titulo profesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relaci
Tarjeta Profesional.

Experiencia

Treinta y seis (36) mesg
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Oficina de Asuntos Disciplinarios I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Asuntos Discipli

AREA : OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Profesional Especializado 222-09

Il PROPOSITO PRID

Investigar la ocurrencia de hechos constitutivg
contempladas en la Ley Disciplinaria.

faltas disciplinarias

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Coordinar y realizar las indag@e yestigaciones disciplinarias, de conformidad
con la Ley.

2. Ejercer la funcion tiva de la administracion publica para la

e@nstitucional, leyes y tratados internacionales.

3. Realizar la progra actividades y tareas a cargo de la oficina para una

das institucionales.

% le control disciplinario se desarrolla con criterios de eficiencia y eficacia,

\n on y en la ley, para garantizar un debido proceso.

apacitacion realizada en materia disciplinaria responden a la ocurrencia de

ductas reiteradas y a la prevencién de las mismas.

4. La programacion de las actividades y tareas a cargo de la oficina, responden
adecuadamente a las demandas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pagina 106 de 523



N\
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Cadigo Disciplinario Unico y jurisprudencia especifica.
Herramientas Ofiméaticas.

PonpE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo.
Tarjeta Profesional

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesiona
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Oficina de Asuntos Disciplinarios I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Asuntos Discipli

AREA : OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Profesional Especializado 222-08

Il PROPOSITO PRID

Investigar la ocurrencia de hechos constitutivg
contempladas en la Ley Disciplinaria.

faltas disciplinarias

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Coordinar y realizar las indag@e yestigaciones disciplinarias, de conformidad
con la Ley.

2. Ejercer la funcion tiva de la administracion publica para la

e@nstitucional, leyes y tratados internacionales.

de la oficina para el cumplimiento de la mision

% le control disciplinario se desarrolla con criterios de eficiencia y eficacia,

\n on y en la ley, para garantizar un debido proceso.

apacitacion realizada en materia disciplinaria responden a la ocurrencia de

ductas reiteradas y a la prevencién de las mismas.

4. Los planes de accion son elaborados de conformidad con los procedimientos y
lineamientos del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Constitucién Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Cadigo Disciplinario Unico y jurisprudencia especifica.
Herramientas Ofiméaticas.

PonpE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

L, ‘
Estudios
Titulo profesional en el area Juridica.
Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo.
Tarjeta Profesional o
Experiencia

A 4
al.

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesion

®\‘§/
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Oficina de Asuntos Disciplinarios I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Asuntos Discipli

AREA : OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Profesional Especializado 222-07

Il PROPOSITO PRID

Investigar la ocurrencia de hechos constitutivg
contempladas en la Ley Disciplinaria.

faltas disciplinarias

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Coordinar y realizar las indag@e yestigaciones disciplinarias, de conformidad
con la Ley.

2. Ejercer la funcion tiva de la administracion publica para la

e@nstitucional, leyes y tratados internacionales.

requerida para el ejercicio de la planeacion de la

% le control disciplinario se desarrolla con criterios de eficiencia y eficacia,

\n on y en la ley, para garantizar un debido proceso.

apacitacion realizada en materia disciplinaria responden a la ocurrencia de

ductas reiteradas y a la prevencién de las mismas.

4. La informacion disponible para la planeacion es actualizada, oportuna y veraz y sirve
como insumo para la planeacién de la oficina.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Cadigo Disciplinario Unico y jurisprudencia especifica.

PoNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERI A

Estudios
Titulo profesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional

Experiencia

Treinta (30) meses de experienci

Pagina 111 de 523

Herramientas Ofimaticas. - .



("j‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion de distribucion de jglan N -
Dependencia: Oficina de Asuntos Disciplinarios I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Asuntos Discipli

AREA : OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Profesional Especializado 222-06

Il PROPOSITO PRID

Investigar la ocurrencia de hechos constitutivg
contempladas en la Ley Disciplinaria.

Il. DESCRIPG

con la Ley.
Ejercer la funcion : tiva de la administracion publica para la

% le control disciplinario se desarrolla con criterios de eficiencia y eficacia,

.‘\ estigaciones se llevaran a cabo atendiendo los principios consagrados en la
L1

apacitacion realizada en materia disciplinaria responden a la ocurrencia de

ductas reiteradas y a la prevencién de las mismas.
4. La consolidacion de los informes de la oficina responde a los lineamientos del jefe.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Cadigo Disciplinario Unico y jurisprudencia especifica.

PoNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERI A

Estudios
Titulo profesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional.

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experie
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Oficina de Asuntos Disciplinarios I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Asuntos Discipli

AREA : OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Profesional Especializado 222-05

Il PROPOSITO PRID

Investigar la ocurrencia de hechos constitutivg
contempladas en la Ley Disciplinaria.

Il. DESCRIPG

con la Ley.
2. Ejercer la funcion : tiva de la administracion publica para la

% le control disciplinario se desarrolla con criterios de eficiencia y eficacia,

.‘\ estigaciones se llevaran a cabo atendiendo los principios consagrados en la
L1

apacitacion realizada en materia disciplinaria responden a la ocurrencia de

ductas reiteradas y a la prevencién de las mismas.

4. El seguimiento a los planes de accion de la oficina es oportuno y sirve para la toma de
decisiones por parte del jefe inmeditato.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Cadigo Disciplinario Unico y jurisprudencia especifica.

PoNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERI A

Estudios
Titulo profesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experi
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion de distribucion de jglan N -
Dependencia: Oficina de Asuntos Disciplinarios I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Asuntos Discipli

AREA : OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Profesional Especializado 222-04

Il PROPOSITO PRID

Investigar la ocurrencia de hechos constitutivg
contempladas en la Ley Disciplinaria.

faltas disciplinarias

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Coordinar y realizar las indag@e yestigaciones disciplinarias, de conformidad
con la Ley.

2. Ejercer la funcion tiva de la administracion publica para la

e@nstitucional, leyes y tratados internacionales.

dependencia para que sirvan de insumo al sistema

% le control disciplinario se desarrolla con criterios de eficiencia y eficacia,

\n on y en la ley, para garantizar un debido proceso.

apacitacion realizada en materia disciplinaria responden a la ocurrencia de

ductas reiteradas y a la prevencién de las mismas.

4. La consolidaciéon de estadisticas de la oficina es realizada técnicamente y sirve de
insumo para el seguimiento por parte del jefe.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Cadigo Disciplinario Unico y jurisprudencia especifica.

PoNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERI A

Estudios
Titulo profesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional

Experiencia

Veintiin (21) meses de experienci
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion de distribucion de jglan Ny -
Dependencia: Oficina de Asuntos Disciplinarios g
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Asuntos Discipli

AREA : OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Profesional Especializado 222-03

Il PROPOSITO PRID

Investigar la ocurrencia de hechos constitutivg
contempladas en la Ley Disciplinaria.

faltas disciplinarias

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Coordinar y realizar las indag@e yestigaciones disciplinarias, de conformidad
con la Ley.

2. Ejercer la funcion tiva de la administracion publica para la

e@nstitucional, leyes y tratados internacionales.

3. Elaborar la prese das audiovisuales para apoyar los procesos de

sensibiliza apacitacioft.

% le control disciplinario se desarrolla con criterios de eficiencia y eficacia,

\n on y en la ley, para garantizar un debido proceso.

apacitacion realizada en materia disciplinaria responden a la ocurrencia de

ductas reiteradas y a la prevencién de las mismas.

4. Las presentaciones sobre la gestion de la oficina son elaboradas técnica y
pedagdgicamente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Cadigo Disciplinario Unico y jurisprudencia especifica.

PoNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERI A

Estudios
Titulo profesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiengi
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Oficina de Asuntos Disciplinarios g
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Asuntos Discipli

AREA : OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Profesional Universitario 219-02

Il PROPOSITO PRID

Investigar la ocurrencia de hechos constitutivg
contempladas en la Ley Disciplinaria.

faltas disciplinarias

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Adelantar las indagaciones e disciplinarias, de conformidad con la Ley.
2. Ejercer la funcion ' a de la administracibn publica para la
efectividad de la ng ' onal, leyes y tratados internacionales.

3. Adelantar las revi i ficas sobre normatividad y técnicas relacionadas con
uir al mejoramiento continuo de la misma.

aciones se llevardn a cabo atendiendo los principios consagrados en la
y en la ley, para garantizar un debido proceso.

ductas reiteradas y a la prevencion de las mismas.

presentaciones sobre la gestiébn de la dependencia son elaboradas técnica y
pedagodgicamente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
Cadigo Disciplinario Unico y jurisprudencia especifica.

PoNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERI A

Estudios

Titulo profesional en el area Juridica.
Tarjeta Profesional

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesi na\
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Oficina de Asuntos Disciplinarios g
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina de Asuntos Discipli

AREA : OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLINARIOS
Profesional Universitario 219-01

Il PROPOSITO PRID

Investigar la ocurrencia de hechos constitutivg faltas disciplinarias

contempladas en la Ley Disciplinaria.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

disciplinarias, de conformidad con la Ley.
a de la administracibn publica para la
onal, leyes y tratados internacionales.

requerida para el ejercicio de la planeacion de la

N -~
m
D
=
o
D
-
)
—
c
>
Q.
(e}
>

aciones se llevardn a cabo atendiendo los principios consagrados en la
y en la ley, para garantizar un debido proceso.

& informacion recopilada es pertinente, actualizada y se convierte en insumo para el
ejercicio de la planeacion dependencia.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.

. Cadigo Disciplinario Unico y jurisprudencia especifica.
. Herramientas Ofimaticas. Ny -
-
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERI IA
Estudios o
Titulo profesional en el area Juridica.

Tarjeta Profesional v

@&/

rwNE

Experiencia

No requiere.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones

Cddigo: 115

Grado: 03

No. Cargos: 01 .
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicacione g
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones 115-03

Il. PROPOSITO PRI)

Asesorar al Contralor de Bogota en la divulg stion de la entidad,
promoviendo la imagen institucional.

Il. DESCRIPGION

1. Asesorar la organizacion : tucionales, para propender por la adecuada
utilizacion y manejo de :

a alta direccion.

S eventos de la entidad se realizan de forma oportuna, dando cumplimiento a las
estrategias aprobadas por la alta direccion.

3. La utilizacion y manejo de la imagen corporativa, cumple con los parametros
institucionales.

4. Las estrategias de comunicacion internas y externas y sus actividades, se ejecutan
oportunamente y cumplen con lo establecido por la alta direccion.
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5. Los resultados de las actuaciones de control fiscal, son informados oportunamente a
la opinion publica, cumpliendo cabalmente con el procedimiento establecido y las
politicas del Contralor.

6. Las publicaciones periddicas informan de manera oportuna sobre las actividades y
logros de la entidad.

7. Los productos editoriales de la entidad, cumplen con las normas vigentes, los
estandares de calidad y los pardmetros institucionales.

B,
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES Ind

Constitucion Politica de Colombia
Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Cg
Géneros periodisticos.

Comunicacion organizacional.

PoNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDI

Estudios

Titulo Profesional en las areas ocup
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plag 5>
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones g
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Comuni

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Profesional Especializado 222-09

zan oportunamente y de acuerdo con lo establecido por la alta direccion.

onitoreo de noticias permite tener claridad de los temas de interés para la entidad
y se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por la alta direccion.

Los resultados de las actuaciones de control fiscal, son informados oportunamente a
la opinién publica, cumpliendo cabalmente con el procedimiento establecido y las
politicas del Contralor.

Los productos impresos de la entidad, cumplen con las normas vigentes, los
estandares de calidad y los pardmetros institucionales.
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5. La programacion de las actividades y tareas a cargo de la dependencia responden
adecuada y oportunamente a las demandas institucionales

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Géneros periodisticos.
Comunicacion organizacional.
Normas de protocolo oficial.

aoprwONE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo Profesional en las &reas ocupacionales de:

Comunicacion y prensa; Sistemas, Informa s; Arte y Cultura.

Experiencia

Treinta y seis (36) mesg
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plag 5>
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones g
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Comuni

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Profesional Especializado 222-08

zan oportunamente y de acuerdo con lo establecido por la alta direccion.

onitoreo de noticias permite tener claridad de los temas de interés para la entidad
y se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por la alta direccion.

Los resultados de las actuaciones de control fiscal, son informados oportunamente a
la opinién publica, cumpliendo cabalmente con el procedimiento establecido y las
politicas del Contralor.

Los productos impresos de la entidad, cumplen con las normas vigentes, los
estandares de calidad y los pardmetros institucionales.
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5. Los planes de accion son elaborados de conformidad con los procedimientos y los
lineamientos del jefe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Géneros periodisticos.
Comunicacion organizacional.
Normas de protocolo oficial.

agbhwNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo Profesional en las &reas ocupacionales de:

Comunicacion y prensa; Sistemas, Informa s; Arte y Cultura.

Experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plag 5>
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones g
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Comuni

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Profesional Especializado 222-07

zan oportunamente y de acuerdo con lo establecido por la alta direccion.

onitoreo de noticias permite tener claridad de los temas de interés para la entidad
y se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por la alta direccion.

Los resultados de las actuaciones de control fiscal, son informados oportunamente a
la opinién publica, cumpliendo cabalmente con el procedimiento establecido y las
politicas del Contralor.

Los productos impresos de la entidad, cumplen con las normas vigentes, los
estandares de calidad y los pardmetros institucionales.
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5. La informacion disponible para la planeacion es actualizada, oportuna y veraz y sirve
como insumo para la planeacion de la oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Géneros periodisticos.
Comunicacion organizacional.
Normas de protocolo oficial.

agbhwNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo Profesional en las &reas ocupacionales de:

Comunicacion y prensa; Sistemas, Informa s; Arte y Cultura.

Experiencia

Treinta (30) meses de g
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plag N> N
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Comuni

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Profesional Especializado 222-06

es generados por las &reas de desempefio de la oficina para
iento del jefe.

zan oportunamente y de acuerdo con lo establecido por la alta direccion.

onitoreo de noticias permite tener claridad de los temas de interés para la entidad
y se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por la alta direccion.

3. Los resultados de las actuaciones de control fiscal, son informados oportunamente a
la opinién publica, cumpliendo cabalmente con el procedimiento establecido y las
politicas del Contralor.

4. Los productos impresos de la entidad, cumplen con las normas vigentes, los
estandares de calidad y los pardmetros institucionales.

5. La consolidacion de los informes de la oficina responde a los lineamientos del jefe.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia
Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Géneros periodisticos.

aghrwhpE

Normas de protocolo oficial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPE CIA

@

Estudios
Titulo Profesional en las areas ocupacionales de:
Comunicacion y prensa; Sistemas, Informatica y Cq %/ te y Cultura.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas
Tarjeta Profesional en los casos que la le

Experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plag N> N
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Comuni

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Profesional Especializado 222-05

zan oportunamente y de acuerdo con lo establecido por la alta direccion.

onitoreo de noticias permite tener claridad de los temas de interés para la entidad
y se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por la alta direccion.

Los resultados de las actuaciones de control fiscal, son informados oportunamente a
la opinién publica, cumpliendo cabalmente con el procedimiento establecido y las
politicas del Contralor.

Los productos impresos de la entidad, cumplen con las normas vigentes, los
estandares de calidad y los pardmetros institucionales.
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5. El seguimiento a los planes de accion de la oficina son presentados oportunamente al
jefe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Géneros periodisticos.
Comunicacion organizacional.
Normas de protocolo oficial.

agbhwNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo Profesional en las &reas ocupacionales de:

Comunicacion y prensa; Sistemas, Informa s; Arte y Cultura.

Experiencia

Veintisiete (24) meses g
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plag N> N
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Comuni

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Profesional Especializado 222-04

zan oportunamente y de acuerdo con lo establecido por la alta direccion.

onitoreo de noticias permite tener claridad de los temas de interés para la entidad
y se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por la alta direccion.

Los resultados de las actuaciones de control fiscal, son informados oportunamente a
la opinién publica, cumpliendo cabalmente con el procedimiento establecido y las
politicas del Contralor.

Los productos impresos de la entidad, cumplen con las normas vigentes, los
estandares de calidad y los pardmetros institucionales.
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5. La consolidacion de estadisticas internas es realizada técnicamente y sirven de
insumo para el seguimiento por parte del jefe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia \
2. Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
3. Géneros periodisticos.
4. Comunicacion organizacional.
5. Normas de protocolo oficial.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS PERIENC

v
Estudios

Comunicacion y prensa; Sistemas, Informéati icaiones; Arte y Cultura.
Titulo de Postgrado en areas relag M |
Tarjeta Profesional en los casos quesasie '

Experiencia

Veintitn (21) meses d¢
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plag N> N
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Comuni

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Profesional Especializado 222-03

zan oportunamente y de acuerdo con lo establecido por la alta direccion.

onitoreo de noticias permite tener claridad de los temas de interés para la entidad
y se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por la alta direccion.

Los resultados de las actuaciones de control fiscal, son informados oportunamente a
la opinién publica, cumpliendo cabalmente con el procedimiento establecido y las
politicas del Contralor.

Los productos impresos de la entidad, cumplen con las normas vigentes, los
estandares de calidad y los pardmetros institucionales.
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5. Las presentaciones sobre la gestibn de la oficina son elaboradas técnica y
pedagoégicamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Géneros periodisticos.
Comunicacion organizacional.
Normas de protocolo oficial.

agbhwNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo Profesional en las &reas ocupacionales de:

Comunicacion y prensa; Sistemas, Informa s; Arte y Cultura.

Experiencia

Dieciocho (18) meses
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plag N> N
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Comuni

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Profesional Universitario 219-02

1. Ejecutar las estrategi ] 1 internas y externas establecidas, para
armonizarlas con la§'dirg lor de Bogota.

2. s jcas y publicas con los medios de comunicacién, para

3 es de la entidad, de acuerdo con lo lineamientos de

4, s Dibliogréficas sobre normatividad y técnicas relacionadas con

ara contribuir al mejoramiento continuo de la misma.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

Las estrategias de comunicacién internas y externas y sus actividades, se realizan

portunamente y de acuerdo con lo establecido por la alta direccién.

2. El monitoreo de noticias permite tener claridad de los temas de interés para la entidad
y se realiza de acuerdo con los parametros establecidos por la alta direccion.

3. Los resultados de las actuaciones de control fiscal, son informados oportunamente a
la opinion publica, cumpliendo cabalmente con el procedimiento establecido y las
politicas del Contralor.

4. Los productos impresos de la entidad, cumplen con las normas vigentes, los
estandares de calidad y los pardmetros institucionales.
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5. Las revisiones bibliograficas sobre normatividad y técnicas relacionadas con la mision
de la oficina contribuyen al mejoramiento continuo de la oficina.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Géneros periodisticos.
Comunicacion organizacional.
Normas de protocolo oficial.

agbhwNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo Profesional en las &reas ocupacionales de:
Comunicacion y prensa; Sistemas, Informa s; Arte y Cultura.

Tarjeta Profesional en los casos qu

Experiencia

Doce (12) meses de e
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plag N> N
Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones I
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora de Comuni

AREA: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
Profesional Universitario 219-01

1. Ejecutar las estrategi ] 1 internas y externas establecidas, para
armonizarlas con la§'dirg lor de Bogota.

jcas y publicas con los medios de comunicacién, para

tunamente y de acuerdo con lo establecido por la alta direccion.

onitoreo de noticias permite tener claridad de los temas de interés para la entidad
y se realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por la alta direccion.

3. Los resultados de las actuaciones de control fiscal, son informados oportunamente a
la opinidn publica, cumpliendo cabalmente con el procedimiento establecido y las
politicas del Contralor.

4. Los productos impresos de la entidad, cumplen con las normas vigentes, los
estandares de calidad y los pardmetros institucionales.
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5. La informacion recopilada es pertinente, actualizada y se convierte en insumo para el
ejercicio de la planeacion de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia
Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Géneros periodisticos.
Comunicacion organizacional.
Normas de protocolo oficial.

agbhwNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo Profesional en las &reas ocupacionales de:
Comunicacion y prensa; Sistemas, Informa s; Arte y Cultura.

Tarjeta Profesional en los casos qu

Experiencia

No requiere.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora Juridica

Cadigo: 115

Grado: 03

No. Cargos: 01

Dependencia: Oficina Asesora Juridica v .
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor I

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Jefe de Oficina Asesora Juridica 115-03

I. PROPOSITO PRIN

Asesorar al Contralor y a las dependencias en S :
actuaciones que comprometan la posicion legal en ,@ COS'y de la entidad.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

\ de actos administrativos, conceptos juridicos,
control de legalidad, evaluacia 2 uesta a consultas y derechos de peticion,
documentos e informg a_el’cumplimiento de la mision de la entidad.

2. Ejercer la represe z rajudicial de la Contraloria de Bogota y la
ionales, en los procesos y actuaciones que se
al y administrativa, directamente o a través de

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

La, supervision y aprobacion juridica de los proyectos de actos administrativos,

pnvenios interadministrativos y respuesta a derechos de peticion, se realiza de
manera oportuna, eficiente y eficaz.

2. La revision y aprobacién de actos administrativos que resuelven recursos por via
gubernativa que competen al Contralor y su notificacion, se realiza de manera
eficiente, oportuna y de conformidad con la ley.

3. Larevision y aprobacion de conceptos juridicos y de legalidad, evaluaciones juridicas
y respuesta a las consultas que en materia juridica formulan el Contralor, las
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10.

ourwNE

dependencias y los comités de la Contraloria, se realiza bajo criterios de eficiencia,
oportunidad y legalidad.

La revisibn y aprobacién de la respuesta a las consultas juridicas de origen
ciudadano, se realiza de acuerdo con las normas vigentes.

La supervision y aprobacién de los informes, estudios, memorias, estadisticas y
deméas documentos originados en el ejercicio de las funciones, se realiza con la
oportunidad y periodicidad requeridas.

La representacion judicial y extrajudicial de la entidad es llevada o conferid
poder, bajo criterios de oportunidad y eficiencia y de conformidag
administrativos de delegacion.

La atencion de las acciones constitucionales se lleva a cabo directa
poder, conforme a criterios de oportunidad, legalidad, eficienci
dependencias competentes.

La adopcion de doctrina e interpretacion juridica q

en general.
La participacion en comités y mesas juri ] abajo’para realizar
pronunciamientos sobre temas que lo requier. anera proactiva y
eficiente.
La supervision en la compilacion y actualizacigft de @ )as legales relacionadas
con la vigilancia y control de la gestion fiscal

V.

Constitucion Politica de Colorr
Estatuto de Bogota.

Normativa sobre or, iento de la Contraloria de Bogota.

e Postgrado en areas relacionadas con el cargo
gta Profesional

Experiencia

Treinta y seis meses (36) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Oficina Asesora Juridica Ny -
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridica g

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Profesional Especializado 222-09

I. PROPOSITO PRINCIPAL

legalidad, evaluacion juridica € echos de peticidn, informes, respuesta a
consultas y documentos, req umplimiento de la misién de la entidad.

2. Ejercer la represen a de Bogotd y la atencién de acciones
constitucionales, € y s actuaciones que se adelanten en sedes
jurisdiccional y administgadi acuerdo con el reparto establecido por el Jefe de la

decuada defensa de los intereses de la entidad.
atizada de los procesos judiciales a cargo de la

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

Log proyectos de actos administrativos, convenios, derechos de peticion, informes y

bcumentos se coordinan, elaboran y revisan oportunamente y de acuerdo con las
normas vigentes.

2. Larespuesta a las consultas juridicas de origen ciudadano, se da de acuerdo con las
normas vigentes.

3. Los proyectos de conceptos juridicos, de legalidad y de evaluacion juridica y la
absolucion de consultas, se elaboran de manera eficiente y eficaz a las dependencias

de la Contraloria.
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La respuesta a las consultas que en materia juridica formulan los comités de la
Contraloria, se suministra oportuna y eficientemente.

La participacion en las mesas de trabajo juridica para realizar pronunciamientos sobre
temas que lo requieran, se realiza de manera proactiva y eficiente.

Los proyectos de decisién para resolver los recursos, de conocimiento del Contralor
en via gubernativa, se presentan en la forma y términos establecidos por la ley y los
procedimientos.

La representacion judicial se lleva a cabo conforme a criterios de _ope
eficiencia y eficacia.
La atencion de acciones constitucionales se lleva a cabo conforr
oportunidad, legalidad, eficiencia y eficacia.

La atencion de actuaciones ante autoridades administrativas sg
a criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia.

Los sistemas de informacion relacionados con

la
actualizada en forma oportuna y completa.

Los reportes sobre el estado de los procesos & as parte la entidad, son

La programacion de las actividades
adecuada y oportunamente a las dema

pral y Procesal.
ncionamiento de la Contraloria de Bogota.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

rofesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo.
Tarjeta Profesional

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Oficina Asesora Juridica g
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridic

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Profesional Especializado 222-08

I. PROPOSITO PRIN

ion juridica, en los
aspectos de competencia de la Oficina Asesora J por la entidad y sus

dependencias, de conformidad con las disp@sici

consultas y docume
2. Ejercer la represe
constitucionales,
jurisdiccional y ad

aloria de Bogota y la atencion de acciones
S0S Y actuaciones que se adelanten en sedes

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

Log proyectos de actos administrativos, convenios, derechos de peticion, informes y

bcumentos se coordinan, elaboran y revisan oportunamente y de acuerdo con las
normas vigentes.

2. Larespuesta a las consultas juridicas de origen ciudadano, se da de acuerdo con las
normas vigentes.

3. Los proyectos de conceptos juridicos, de legalidad y de evaluacion juridica y la
absolucion de consultas, se elaboran de manera eficiente y eficaz a las dependencias
de la Contraloria.
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La respuesta a las consultas que en materia juridica formulan los comités de la
Contraloria, se suministra oportuna y eficientemente.

La participacion en las mesas de trabajo juridica para realizar pronunciamientos sobre
temas que lo requieran, se realiza de manera proactiva y eficiente.

Los proyectos de decisién para resolver los recursos, de conocimiento del Contralor
en via gubernativa, se presentan en la forma y términos establecidos por la ley y los
procedimientos.

La representacion judicial se lleva a cabo conforme a criterios de _ope
eficiencia y eficacia.
La atencion de acciones constitucionales se lleva a cabo conforr
oportunidad, legalidad, eficiencia y eficacia.

La atencion de actuaciones ante autoridades administrativas sg
a criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia.

Los sistemas de informacion relacionados con

la
actualizada en forma oportuna y completa.

Los reportes sobre el estado de los procesos & as parte la entidad, son

Los planes de accion son elaborado
lienamientos del jefe inmediato.

pral y Procesal.
ncionamiento de la Contraloria de Bogota.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

rofesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo.
Tarjeta Profesional.

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Oficina Asesora Juridica Ny -
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridica g

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Profesional Especializado 222-07

I. PROPOSITO PRINCIPAL

legalidad, evaluacion juridica € echos de peticidn, informes, respuesta a
consultas y documentos, req umplimiento de la misién de la entidad.

constitucionales, € y s actuaciones que se adelanten en sedes
jurisdiccional y administgadi acuerdo con el reparto establecido por el Jefe de la
Oficina Asesora Ju : decuada defensa de los intereses de la entidad.

3. Administra 0 i6 atizada de los procesos judiciales a cargo de la

o @ bn que sea requerida para el ejercicio de la planeacion de la

mentos se coordinan, elaboran y revisan oportunamente y de acuerdo con las

brmas vigentes.

2. Larespuesta a las consultas juridicas de origen ciudadano, se da de acuerdo con las
normas vigentes.

3. Los proyectos de conceptos juridicos, de legalidad y de evaluacion juridica y la
absolucion de consultas, se elaboran de manera eficiente y eficaz a las dependencias
de la Contraloria.

4. La respuesta a las consultas que en materia juridica formulan los comités de la
Contraloria, se suministra oportuna y eficientemente.
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La participacion en las mesas juridicas de trabajo para realizar pronunciamientos
sobre temas que lo requieran, se realiza de manera proactiva y eficiente.

Los proyectos de decision para resolver los recursos, de conocimiento del Contralor
en via gubernativa, se presentan en la forma y términos establecidos por la ley y los
procedimientos.

La representacion judicial se lleva a cabo conforme a criterios de oportunidad,
eficiencia y eficacia.

La atencion de acciones constitucionales se lleva a cabo conforme g
oportunidad, legalidad, eficiencia y eficacia.

La atencion de actuaciones ante autoridades administrativas se lleva
a criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia.

Los sistemas de informacion relacionados con la repre
alimentados y actualizados de manera completa y oportuna.

actualizada en forma oportuna y completa.
Los reportes sobre el estado de los procesos en Qs

La conciliacion de datos entre la Oficina Asesora Juridica bdireccion Financiera
se realiza y reporta oportunamente de acuerdo coRe plientos establecidos.

como insumo para la planeacién de la aficin

V. CONOCIMIENTOS COS O EBSENCIALES

Constitucion Politica de Colo

Estructura de la Rama Judici

Piezas y actuaciones iale

Derecho Administra ocesal.

Normativa sobre ofganizaei ncionamiento de la Contraloria de Bogota.

Régimen de ControkFi
) Strativa.

QUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

al en el area Juridica.

e Postgrado en areas relacionadas con el cargo.
gfa Profesional.

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Oficina Asesora Juridica g
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridic

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Profesional Especializado 222-06

I. PROPOSITO PRIN

ion juridica, en los
aspectos de competencia de la Oficina Asesora J por la entidad y sus

dependencias, de conformidad con las disp@sici

1. Preparar los proyectos de acic IVos, conceptos juridicos y de legalidad,
evaluacion juridica, convenios @ peticidn, informes, respuesta a consultas
y documentos, requeli para nto de la misién de la entidad.

aloria de Bogota y la atencion de acciones

S0S Y actuaciones que se adelanten en sedes

constitucionales,
jurisdiccional y ad

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

Log proyectos de actos administrativos, convenios, derechos de peticion, informes y

bcumentos se coordinan, se preparan oportunamente y de acuerdo con las normas
vigentes.

2. Larespuesta a las consultas juridicas de origen ciudadano, se da de acuerdo con las
normas vigentes.

3. Los proyectos de conceptos juridicos, de legalidad y de evaluacion juridica y la
absolucion de consultas, se elaboran de manera eficiente y eficaz a las dependencias
de la Contraloria.
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La respuesta a las consultas que en materia juridica formulan los comités de la
Contraloria, se suministra oportuna y eficientemente.

La participacion en las mesas de trabajo juridica para realizar pronunciamientos sobre
temas que lo requieran, se realiza de manera proactiva y eficiente.

Los proyectos de decisién para resolver los recursos, de conocimiento del Contralor
en via gubernativa, se presentan en la forma y términos establecidos por la ley y los
procedimientos.

La representacion judicial se lleva a cabo conforme a criterios de _ope
eficiencia y eficacia.
La atencion de acciones constitucionales se lleva a cabo conforr
oportunidad, legalidad, eficiencia y eficacia.

La atencion de actuaciones ante autoridades administrativas sg
a criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia.

Los sistemas de informacion relacionados con

la

actualizada en forma oportuna y completa.
Los reportes sobre el estado de los procesos & as parte la entidad, son

se realiza y reporta oportunamente de

La consolidacion de los informes de la

Constituciéon Politica de Colon
Estructura de la Ramg ici

poral y Procesal.
ncionamiento de la Contraloria de Bogota.

QUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

onal en el area Juridica.

de Postgrado en areas relacionadas con el cargo.

Tarjeta Profesional

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Oficina Asesora Juridica g
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridic

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Profesional Especializado 222-05

I. PROPOSITO PRIN

ion juridica, en los
aspectos de competencia de la Oficina Asesora J por la entidad y sus

dependencias, de conformidad con las disp@sici

tivos, conceptos juridicos y de legalidad,
peticion, informes, respuesta a consultas

1. Preparar los proyectos de a¢
evaluacion juridica, convenios
y documentos, requeli para

aloria de Bogota y la atencion de acciones
constitucionales, S0S Y actuaciones que se adelanten en sedes

jurisdiccional y ad

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

Log proyectos de actos administrativos, convenios, derechos de peticion, informes y

bcumentos se coordinan, se preparan oportunamente y de acuerdo con las normas
vigentes.

2. Larespuesta a las consultas juridicas de origen ciudadano, se da de acuerdo con las
normas vigentes.

3. Los proyectos de conceptos juridicos, de legalidad y de evaluacion juridica y la
absolucion de consultas, se elaboran de manera eficiente y eficaz a las dependencias
de la Contraloria.
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La respuesta a las consultas que en materia juridica formulan los comités de la
Contraloria, se suministra oportuna y eficientemente.

La participacion en las mesas de trabajo juridica para realizar pronunciamientos sobre
temas que lo requieran, se realiza de manera proactiva y eficiente.

Los proyectos de decisién para resolver los recursos, de conocimiento del Contralor
en via gubernativa, se presentan en la forma y términos establecidos por la ley y los
procedimientos.

La representacion judicial se lleva a cabo conforme a criterios de _ope
eficiencia y eficacia.
La atencion de acciones constitucionales se lleva a cabo conforr
oportunidad, legalidad, eficiencia y eficacia.

La atencion de actuaciones ante autoridades administrativas sg
a criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia.

Los sistemas de informacion relacionados con

la

actualizada en forma oportuna y completa.
Los reportes sobre el estado de los procesos & as parte la entidad, son
elaborados a tiempo y de acuerdo con los requer
La conciliacién de datos entre la Oficina Asesor, @
se realiza y reporta oportunamente de o 40 ]
El seguimiento a los planes de accién iCi no y sirve para la toma de
decisiones por parte del jefe inmediato.

pral y Procesal.
ncionamiento de la Contraloria de Bogota.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

rofesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo.
Tarjeta Profesional

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Oficina Asesora Juridica g
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridic

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Profesional Especializado 222-04

I. PROPOSITO PRIN

ion juridica, en los
aspectos de competencia de la Oficina Asesora J por la entidad y sus

dependencias, de conformidad con las disp@sici

tivos, conceptos juridicos y de legalidad,
peticion, informes, respuesta a consultas

1. Preparar los proyectos de a¢
evaluacion juridica, convenios
y documentos, requeli para

aloria de Bogota y la atencion de acciones
constitucionales, S0S Y actuaciones que se adelanten en sedes

jurisdiccional y ad

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

Log proyectos de actos administrativos, convenios, derechos de peticion, informes y

bcumentos se coordinan, se preparan oportunamente y de acuerdo con las normas
vigentes.

2. Larespuesta a las consultas juridicas de origen ciudadano, se da de acuerdo con las
normas vigentes.

3. Los proyectos de conceptos juridicos, de legalidad y de evaluacion juridica y la
absolucion de consultas, se elaboran de manera eficiente y eficaz a las dependencias
de la Contraloria.
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La respuesta a las consultas que en materia juridica formulan los comités de la
Contraloria, se suministra oportuna y eficientemente.

La participacion en las mesas de trabajo juridica para realizar pronunciamientos sobre
temas que lo requieran, se realiza de manera proactiva y eficiente.

Los proyectos de decisién para resolver los recursos, de conocimiento del Contralor
en via gubernativa, se presentan en la forma y términos establecidos por la ley y los
procedimientos.

La representacion judicial se lleva a cabo conforme a criterios de _ope
eficiencia y eficacia.
La atencion de acciones constitucionales se lleva a cabo conforr
oportunidad, legalidad, eficiencia y eficacia.

La atencion de actuaciones ante autoridades administrativas sg
a criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia.

Los sistemas de informacion relacionados con

la
actualizada en forma oportuna y completa.

Los reportes sobre el estado de los procesos & as parte la entidad, son

La consolidacion de estadisticas inter
sirve de insumo para el seguimiento [

pral y Procesal.
ncionamiento de la Contraloria de Bogota.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

rofesional en el area Juridica.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo.
Tarjeta Profesional

Experiencia

Veintiiin (21) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Oficina Asesora Juridica Ny -
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridica g

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Profesional Especializado 222-03

I. PROPOSITO PRINCIPAL

evaluacién juridica, convenio
y documentos, requeridos par

peticion, informes, respuesta a consultas
to de la mision de la entidad.

constitucionales, € : s actuaciones que se adelanten en sedes

jurisdiccional y administtadi acuerdo con el reparto establecido por el Jefe de la
5 decuada defensa de los intereses de la entidad.

atizada de los procesos judiciales a cargo de la

2. Larespuesta a las consultas juridicas de origen ciudadano, se da de acuerdo con las
normas vigentes.

3. Los proyectos de conceptos juridicos, de legalidad y de evaluacion juridica y la
absolucion de consultas, se elaboran de manera eficiente y eficaz a las dependencias
de la Contraloria.

4. La respuesta a las consultas que en materia juridica formulan los comités de la
Contraloria, se suministra oportuna y eficientemente.
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La participacién en las mesas de trabajo juridica para realizar pronunciamientos sobre
temas que lo requieran, se realiza de manera proactiva y eficiente.

Los proyectos de decision para resolver los recursos, de conocimiento del Contralor
en via gubernativa, se presentan en la forma y términos establecidos por la ley y los
procedimientos.

La representacion judicial se lleva a cabo conforme a criterios de oportunidad,
eficiencia y eficacia.

La atencion de acciones constitucionales se lleva a cabo conforme g
oportunidad, legalidad, eficiencia y eficacia.

La atencion de actuaciones ante autoridades administrativas se lleva
a criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia.

Los sistemas de informacion relacionados con la repre
alimentados y actualizados de manera completa y oportuna.

actualizada en forma oportuna y completa.
Los reportes sobre el estado de los procesos en Qs

La conciliacion de datos entre la Oficina AsesoraJuridige bdireccién Financiera
se realiza y reporta oportunamente de acuerdo coRge ilientos establecidos.
Las presentaciones sobre la gestion de ‘
pedagdgicamente.

V. CONOCIMIENTOS COS O EBSENCIALES

Constitucion Politica de Colo

Estructura de la Rama Judici

Piezas y actuaciones iale

Derecho Administra ocesal.

Normativa sobre ofganizaei ncionamiento de la Contraloria de Bogota.

Régimen de ControkFi
Strativa.

QUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

onal en el area Juridica.

de Postgrado en areas relacionadas con el cargo.

Tarjeta Profesional

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Oficina Asesora Juridica N -
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridica I

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Profesional Universitario 219 - 02

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de representacidn, sustanciacio CEpP 7acion juridica, en los
aspectos de competencia de la Oficina Asesora Jurig osypor la entidad y sus
dependencias, de conformidad con las disposicione @ S Nt

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Preparar los proyectos de a¢
evaluacion juridica, convenios
y documentos, requeli para

tivos, conceptos juridicos y de legalidad,
peticion, informes, respuesta a consultas

aloria de Bogota y la atencion de acciones
constitucionales, S0S Y actuaciones que se adelanten en sedes

jurisdiccional y ad

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

Log proyectos de actos administrativos, convenios, derechos de peticion, informes y

bcumentos se elaboran y/o revisan oportunamente y de acuerdo con las normas
vigentes.

2. Larespuesta a las consultas juridicas de origen ciudadano, se da de acuerdo con las
normas vigentes.

3. Los proyectos de conceptos juridicos, de legalidad y de evaluacion juridica y la
absolucion de consultas, se elaboran de manera eficiente y eficaz a las dependencias
de la Contraloria.
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La respuesta a las consultas que en materia juridica formulan los comités de la
Contraloria, se suministra oportuna y eficientemente.

La participacion en las mesas de trabajo juridica para realizar pronunciamientos sobre
temas que lo requieran, se realiza de manera proactiva y eficiente.

Los proyectos de decisién para resolver los recursos, de conocimiento del Contralor
en via gubernativa, se presentan en la forma y términos establecidos por la ley y los
procedimientos.

La representacion judicial se lleva a cabo conforme a criterios de _ope
eficiencia y eficacia.
La atencion de acciones constitucionales se lleva a cabo conforr
oportunidad, legalidad, eficiencia y eficacia.

La atencion de actuaciones ante autoridades administrativas sg
a criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia.

Los sistemas de informacion relacionados con

la

actualizada en forma oportuna y completa.
Los reportes sobre el estado de los procesos & as parte la entidad, son
elaborados a tiempo y de acuerdo con los requer
La conciliacién de datos entre la Oficina Asesor, @

Las revisiones bibliogréficas sobre técnicasg Vi relacionadas con la mision
de la oficina contribuyen al mejoramientg

pral y Procesal.
ncionamiento de la Contraloria de Bogota.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

rofesional en el area Juridica.

Tarjeta Profesional

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Oficina Asesora Juridica N -
Cargo del Jefe Inmediato: Jefe de Oficina Asesora Juridica I

AREA: OFICINA ASESORA JURIDICA
Profesional Universitario 219 — 01

I. PROPOSITO PRINCIPAL

evaluacién juridica, convenio
y documentos, requeridos par

peticion, informes, respuesta a consultas
to de la mision de la entidad.

constitucionales, € : s actuaciones que se adelanten en sedes
[ i acuerdo con el reparto establecido por el Jefe de la

2. Larespuesta a las consultas juridicas de origen ciudadano, se da de acuerdo con las
normas vigentes.

3. Los proyectos de conceptos juridicos, de legalidad y de evaluacion juridica y la
absolucion de consultas, se elaboran de manera eficiente y eficaz a las dependencias
de la Contraloria.

4. La respuesta a las consultas que en materia juridica formulan los comités de la
Contraloria, se suministra oportuna y eficientemente.
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La participacion en las mesas juridicas de trabajo para realizar pronunciamientos
sobre temas que lo requieran, se realiza de manera proactiva y eficiente.

Los proyectos de decision para resolver los recursos, de conocimiento del Contralor
en via gubernativa, se presentan en la forma y términos establecidos por la ley y los
procedimientos.

La representacion judicial se lleva a cabo conforme a criterios de oportunidad,
eficiencia y eficacia.

La atencion de acciones constitucionales se lleva a cabo conforme g
oportunidad, legalidad, eficiencia y eficacia.

La atencion de actuaciones ante autoridades administrativas se lleva
a criterios de oportunidad, eficiencia y eficacia.

Los sistemas de informacion relacionados con la repre
alimentados y actualizados de manera completa y oportuna.

actualizada en forma oportuna y completa.
Los reportes sobre el estado de los procesos en Qs
elaborados a tiempo y de acuerdo con los requering 4
La conciliacion de datos entre la Oficina Asesor. bdireccion Financiera
se realiza y reporta oportunamente de acuerdo cof ilientos establecidos.
La informaci6n recopilada es pertinente, actual @ Srte en insumo para el
ejercicio de la planeacién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS COS O EBSENCIALES

Constitucion Politica de Colo
Estructura de la Rama Judici
Piezas y actuaciones iale

Derecho Administra ocesal.

Normativa sobre ofganizaei ncionamiento de la Contraloria de Bogota.
Régimen de ControkFi

Experiencia

No requiere.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Contralor Auxiliar

Cadigo: 035

Grado: 04

No. Cargos: 01

Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
Contralor Auxiliar 035 -04

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Contralor en la formulaciéon, coordinacion
programas y proyectos de la Contraloria de Bogota &

objetivos propuestos. ‘

e [4s politicas, planes,
de lograr las metas y

Il. DESCRIPG

1. Dirigir la elaboraciéon de propugs » HOS e investigaciones que orienten y aporten
al mejoramiento de la@éstio C

auditoria externa de adh para garantizar la coherencia y efectividad de las
subsanar las debilidades detectadas.
las diferentes estrategias propuestas, para el

de la Contraloria de Bogot4 D.C., para que su ejecucion

o o ‘ sion,

politicas, planes, programas y proyectos formulados por el despacho incorporan

lineamientos y directrices de la alta direccion y contribuyen al mejoramiento de la
gestién en la entidad.

3. La orientacion institucional se realiza en forma eficiente y eficaz, cumpliendo con la
mision institucional y legal, con fundamento en las instrucciones impartidas por el
Contralor de Bogota.

4. Los planes de mejoramiento formulados por la entidad cumplen con los requisitos
exigidos, son presentados en el plazo requerido y aportan al mejoramiento de la
gestién de la entidad.
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5. Los sistemas de control interno y de gestidn de la calidad implementados, contribuyen
al mejoramiento continuo de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Normas sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bog 5>
3. Régimen normativo de control fiscal. I
4. Sistemas de Gestion de la Calidad y Control Interno.
5. Herramientas ofiméticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y
Los establecidos en el articulo 272 de la Constitlicion £ Je ‘Colombia y demas

normas legales vigentes sobre la materia.

Departamental, Distrital o Municipal, se requiege s ano de nacimiento, tener mas
de 25 afos, acreditar titulo profesional y lasdemasicalidadés que establezca la Ley”.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar v %
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar g

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
Profesional Especializado 222-09

I. PROPOSITO PRIN

s@planes, programas y
proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., y pi@p gias de seguimiento y

reporte con el fin de lograr los objetivos instituciogale
[l DESCRIPG ESENCIALES

1. Coordinar la elaboraciéon
mejoramiento de la gg

estudios e investigaciones para el

de planes de mejoramiento presentados por
de la entidad.

n del Sistema de Gestion de la Calidad — SGC y del
0 - MECI de la Contraloria de Bogota D.C., para que
la mision, los objetivos y las metas de la Contraloria.

ces técnicos, las necesidades ciudadanas e incorporan los lineamientos y

ectrices de la alta direccion.

2. La estrategia para la elaboracion de los planes de mejoramiento, responden a los
requerimientos de los 6rganos de control.

3. El informe de seguimiento de los planes de mejoramiento y los planes de manejo de
riesgos permiten el mejoramiento continuo de la gestion.

4. Los sistemas de control interno y de gestion de la calidad, son liderados y
monitoreados con eficiencia y oportunidad para garantizar el mejoramiento continuo.
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5. La programacion de las actividades y tareas a cargo de la dependencia responde
adecuada y oportunamente a las demandas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de B
Régimen de control fiscal
Sistemas de Gestidn de la Calidad y Control Interno.
Herramientas ofimaticas.

)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacio

ooperacién Internacional;
iones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econémica Financiera y
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informati
y cultura; Educacién; Archivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar v %
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar g

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
Profesional Especializado 222-08

I. PROPOSITO PRIN

s@planes, programas y
proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., y pi@p gias de seguimiento y

reporte con el fin de lograr los objetivos instituciggale
[l DESCRIPG ESENCIALES

1. Coordinar propuestas, estudi@ jaciones para el mejoramiento de la gestion
de la entidad.

2. Preparar la estrategia de planes de mejoramiento presentados por

de |la entidad.

n del Sistema de Gestion de la Calidad — SGC y del

0 - MECI de la Contraloria de Bogot4 D.C., para que

la mision, los objetivos y las metas de la Contraloria.

ces técnicos, las necesidades ciudadanas e incorporan los lineamientos y

ectrices de la alta direccion.

2. La estrategia para la elaboracion de los planes de mejoramiento, responden a los
requerimientos de los 6rganos de control.

3. El informe de seguimiento de los planes de mejoramiento y los planes de manejo de
riesgos permiten el mejoramiento continuo de la gestion.

4. Los sistemas de control interno y de gestion de la calidad, son liderados y
monitoreados con eficiencia y oportunidad para garantizar el mejoramiento continuo.
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5. Los planes de accion son elaborados de conformidad con los procedimientos y los
lineamientos del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de B
Régimen de control fiscal
Sistemas de Gestidn de la Calidad y Control Interno.
Herramientas ofimaticas.

)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacio

ooperacién Internacional;
iones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econémica Financiera y
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informati
y cultura; Educacién; Archivo.

Experiencia

Treinta y tres cia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar v %
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar g

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
Profesional Especializado 222-07

I. PROPOSITO PRIN

planes, programas y

Elaborar estudios o propuestas para la formulacion @ S
gias de seguimiento y

proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., y .4@
reporte con el fin de lograr los objetivos instituci o

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Coordinar propuestas, estudi@ jaciones para el mejoramiento de la gestion
de la entidad.

2. Preparar la estrategia de planes de mejoramiento presentados por

de |la entidad.

n del Sistema de Gestion de la Calidad — SGC y del

0 - MECI de la Contraloria de Bogot4 D.C., para que

la mision, los objetivos y las metas de la Contraloria.

ces técnicos, las necesidades ciudadanas e incorporan los lineamientos y

ectrices de la alta direccion.

2. La estrategia para la elaboracion de los planes de mejoramiento, responden a los
requerimientos de los 6rganos de control.

3. El informe de seguimiento de los planes de mejoramiento y los planes de manejo de
riesgos permiten el mejoramiento continuo de la gestion.

4. Los sistemas de control interno y de gestion de la calidad, son liderados y
monitoreados con eficiencia y oportunidad para garantizar el mejoramiento continuo.
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5. La informacion disponible para la planeacion es actualizada, oportuna y veraz y sirve
como insumo para la planeacién del despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de B
Régimen de control fiscal
Sistemas de Gestidn de la Calidad y Control Interno.
Herramientas ofimaticas.

)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacio

ooperacién Internacional;
iones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econémica Financiera y
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informati
y cultura; Educacién; Archivo.

Experiencia

Treinta (30) mes
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar v %
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar g

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
Profesional Especializado 222-06

I. PROPOSITO PRIN

planes, programas y

Elaborar estudios o propuestas para la formulacion @ S
gias de seguimiento y

proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., y .4@
reporte con el fin de lograr los objetivos instituci o

ontrol Interno - MECI de la Contraloria de Bogota D.C., para
ita el logro de la mision, los objetivos y las metas de la

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Las propuestas, estudios e investigaciones elaboradas, se ajustan al desarrollo de los
avances técnicos, las necesidades ciudadanas e incorporan los lineamientos y
directrices de la alta direccion.

2. La estrategia para la elaboracion de los planes de mejoramiento, responden a los
requerimientos de los 6rganos de control.

3. El informe de seguimiento de los planes de mejoramiento y los planes de manejo de
riesgos permiten el mejoramiento continuo de la gestion.
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4. Los sistemas de control interno y de gestion de la calidad, son apoyados y
monitoreados con eficiencia y oportunidad para garantizar el mejoramiento continuo.

5. La consolidacion de los informes del despacho responde a los lineamientos del
Contralor Auxiliar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia. g
2. Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de B@
3. Régimen de control fiscal
4. Sistemas de Gestion de la Calidad y Control Interno.
5. Herramientas ofiméaticas.
N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econdémica Financie ca; Cooperacién Internacional;

nicaciones; Desarrollo Social; Arte
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar v .
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar I

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
Profesional Especializado 222-05

I. PROPOSITO PRIN

planes, programas y

Elaborar estudios o propuestas para la formulacion @ S
gias de seguimiento y

proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., y .4@
reporte con el fin de lograr los objetivos instituci o

ontrol Interno - MECI de la Contraloria de Bogota D.C., para
ita el logro de la mision, los objetivos y las metas de la

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Las propuestas, estudios e investigaciones elaboradas, se ajustan al desarrollo de los
avances técnicos, las necesidades ciudadanas e incorporan los lineamientos y
directrices de la alta direccion.

2. La estrategia para la elaboracion de los planes de mejoramiento, responden a los
requerimientos de los 6rganos de control.

3. El informe de seguimiento de los planes de mejoramiento y los planes de manejo de
riesgos permiten el mejoramiento continuo de la gestion.
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4. Los sistemas de control interno y de gestion de la calidad, son apoyados Yy
monitoreados con eficiencia y oportunidad para garantizar el mejoramiento continuo.

5. El seguimiento a los planes de accion del despacho es oportuno y sirve para la toma
de decisiones por parte del Contralor Auxiliar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia. I
2. Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de B@
3. Régimen de control fiscal
4. Sistemas de Gestion de la Calidad y Control Interno.
5. Herramientas ofiméaticas.
N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econdémica Financie ca; Cooperacién Internacional;

nicaciones; Desarrollo Social; Arte
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar v .
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar I

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
Profesional Especializado 222-04

PROPOSITO PRIN

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

propuestas, estudios e investigaciones elaboradas, se ajustan al desarrollo de los
avances técnicos, las necesidades ciudadanas e incorporan los lineamientos y
directrices de la alta direccion.

2. La estrategia para la elaboracién de los planes de mejoramiento, responden a los
requerimientos de los 6rganos de control.

3. El informe de seguimiento de los planes de mejoramiento y los planes de manejo de
riesgos permiten el mejoramiento continuo de la gestion.
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4. Los sistemas de control interno y de gestion de la calidad, son apoyados Yy
monitoreados con eficiencia y oportunidad para garantizar el mejoramiento continuo.

5. La consolidacion de estadisticas del despacho es realizada técnicamente y sirven de
insumo para el seguimiento por parte del Contralor Auxiliar.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia. I
2. Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de B@
3. Régimen de control fiscal
4. Sistemas de Gestion de la Calidad y Control Interno.
5. Herramientas ofiméaticas.
N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econdémica Financie ca; Cooperacién Internacional;

nicaciones; Desarrollo Social; Arte
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar v .
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar I

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
Profesional Especializado 222-03

I. PROPOSITO PRIN

Elaborar estudios o propuestas para la formulacién dgilasoliticasgplanes, programas y
proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., y r@ glas de seguimiento y
reporte con el fin de lograr los objetivos instituci o

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

propuestas, estudios e investigaciones elaboradas, se ajustan al desarrollo de los
avances técnicos, las necesidades ciudadanas e incorporan los lineamientos y
directrices de la alta direccion.

2. La estrategia para la elaboracién de los planes de mejoramiento, responden a los
requerimientos de los 6rganos de control.

3. El informe de seguimiento de los planes de mejoramiento y los planes de manejo de
riesgos permiten el mejoramiento continuo de la gestion.
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4. Los sistemas de control interno y de gestion de la calidad, son apoyados Yy
monitoreados con eficiencia y oportunidad para garantizar el mejoramiento continuo.

5. Las presentaciones sobre la gestion del despacho son elaboradas técnica y
pedagdgicamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia. I
2. Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de B@
3. Régimen de control fiscal
4. Sistemas de Gestion de la Calidad y Control Interno.
5. Herramientas ofiméaticas.
N

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econdémica Financie ca; Cooperacién Internacional;

nicaciones; Desarrollo Social; Arte
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar v .
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar I

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
Profesional Universitario 219-02

I. PROPOSITO PRIN

Elaborar estudios o propuestas para la formulacién dgilasoliticasgplanes, programas y
proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., y r@ glas de seguimiento y
reporte con el fin de lograr los objetivos instituci o

Il. DESCRIPG ESENCIALES

la entidad.

2. Preparar la estrategia de planes de mejoramiento presentados por
los 6rganos de auditoriaig de la entidad.
3. Contribuir en el seguimiie luacion del Sistema de Gestion de la Calidad — SGC

y del Mode : ptrol Interno - MECI de la Contraloria de Bogota D.C.,

v

para qu @
4, ' .@ﬁ bibliogréficas sobre normatividad y tecnicas relacionadas con
Jege

pdencia para contribuir al mejoramiento continuo de la misma.
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

Las propuestas, estudios e investigaciones elaboradas, se ajustan al desarrollo de los

vances técnicos, las necesidades ciudadanas e incorporan los lineamientos y
directrices de la alta direccion.

2. La estrategia para la elaboracién de los planes de mejoramiento, responden a los
requerimientos de los 6rganos de control.

3. El informe de seguimiento de los planes de mejoramiento y los planes de manejo de
riesgos permiten el mejoramiento continuo de la gestion.

4. Los sistemas de control interno y de gestion de la calidad, son apoyados y

monitoreados con eficiencia y oportunidad para garantizar el mejoramiento continuo.
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5. Las revisiones bibliogréaficas sobre normatividad y técnicas relacionadas con la mision
del despacho contribuyen al mejoramiento continuo del despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de B
Régimen de control fiscal
Sistemas de Gestidn de la Calidad y Control Interno.
Herramientas ofimaticas.

)}

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacio

ooperacién Internacional;
iones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econémica Financiera y
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informati
y cultura; Educacién; Archivo.

Experiencia

Doce (12) meses de e
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Despacho del Contralor Auxiliar v .
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor Auxiliar I

AREA: DESPACHO DEL CONTRALOR AUXILIAR
Profesional Universitario 219-01

I. PROPOSITO PRIN

Elaborar estudios o propuestas para la formulacién dgilasoliticasgplanes, programas y
proyectos de la Contraloria de Bogota D.C., y r@ glas de seguimiento y
reporte con el fin de lograr los objetivos instituci o

Il. DESCRIPG ESENCIALES

la entidad.

2. Preparar la estrategia . de planes de mejoramiento presentados por
los 6rganos de auditoriaie de la entidad.

3. Contribuir en el seguimiie luacion del Sistema de Gestion de la Calidad — SGC
y del Mode atrol Interno - MECI de la Contraloria de Bogota D.C.,

@ 6.1 a el logro de la mision, los objetivos y las metas de la
=Yolo formacion requerida para el ejercicio de la planeacion de la
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

Las propuestas, estudios e investigaciones elaboradas, se ajustan al desarrollo de los

vances técnicos, las necesidades ciudadanas e incorporan los lineamientos y
directrices de la alta direccion.

2. La estrategia para la elaboracién de los planes de mejoramiento, responden a los
requerimientos de los 6rganos de control.

3. El informe de seguimiento de los planes de mejoramiento y los planes de manejo de
riesgos permiten el mejoramiento continuo de la gestion.

4. Los sistemas de control interno y de gestion de la calidad, son apoyados y

monitoreados con eficiencia y oportunidad para garantizar el mejoramiento continuo.
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5. La informacién recopilada es pertinente, actualizada y se convierte en insumo para el
ejercicio de la planeacion del despacho.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de B
Régimen de control fiscal
Sistemas de Gestion de la Calidad y Control Interno.
Herramientas ofimaticas.

)}

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

Estudios
Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacio

ooperacion Internacional,
iones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econémica Financiera y
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Inform
y cultura; Educacion; Archivo

Tarjeta Profesional en los casos ¢

Experiencia

No requiere.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 03

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion de Planeacion N> N
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor I

AREA: DIRECCION DE PLANEACION
Director Técnico 009-03

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar el desarrollo de las actividades de cucion, evaluacion y

seguimiento de las politicas, planes, prograni gh procedimientos y
metodologias de la Contraloria de Bogota, D.C., pa @ amiento de la gestion,
el cumplimiento de los objetivos y la misiondnstitu@iong

institucional.

2. Presentar informeg
programas, para eve de la entidad.

3. Coordinar técnica ) 5 dependencias, la formulacion de los proyectos de

de ' n el lip’ de obtener la asignacién de recursos presupuestales

el cumplimiento de las politicas, planes y

4, ~. }m MCa a los documentos, procedimientos, planes y programas que
avep l;s gurando la armonizacion, implementacion y evaluacion de los

RIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

as, planes, programas y proyectos formulados, incorporan los lineamientos
a alta direcciéon encaminados al logro de la misién y visién institucional.
procedimientos, metodologias y estudios elaborados, contribuyen a la
optimizacion de recursos y mejoramiento de la gestion.

3. El sistema de seguimiento y medicidon implementado en la entidad, es concensuado
con los jefes de las dependencias y permite evaluar la gestion de las mismas con
oportunidad y efectividad.

4. Los informes de gestion presentados reflejan en forma clara y veraz los resultados de
la gestion realizada por la entidad.
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5. Los proyectos de inversion se incorporan al anteproyecto de presupuesto dentro de
los plazos y estadndares establecidos por la administracion distrital, de conformidad
con el estatuto organico de Presupuesto y normas vigentes.

6. Los documentos, procesos, planes, programas y procedimientos revisados cumplen
con criterios técnicos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Ley Organica Plan de Desarrollo.

Ley Organica de Presupuesto.

Modelo de control fiscal.

Sistemas de Gestidén de Calidad y Control Interno.
Metodologias para la formulacion y evaluacion de pr
Herramientas ofimaticas.

ONoOR~WDE

VI. REQUISITOS DE ESTUDI

Estudios

Titulo profesional en alguna de las
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucién distribucion de planta

Dependencia: Direccion de Planeacion N> N
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Planeacion I

AREA: DIRECCION DE PLANEACION
Profesional Especializado 222-09

Il. DESCRIPG

1. Coordinar las actividades de
procedimientos, metoe ias
institucional.

2. Implementar el sis

las dependencias

e permita evaluar su desempefio organizacional.
sobre el cumplimiento de las politicas, planes y

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas y proyectos formulados, incorporan los lineamientos
de la alta direccion.

2. Los procedimientos elaborados cumplen con los criterios y metodologias establecidas
por la entidad.
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3. Los estudios y metodologias elaborados cumplen con criterios técnicos y contribuyen
al mejoramiento de los procesos de la entidad.

4. El sistema de seguimiento y medicion implementado, permite evaluar con oportunidad
y objetividad el desempefio de las dependencias de la entidad.

5. Los indicadores formulados permiten evaluar eficientemente el desempefio de los
procesos y de las dependencias que los integran.

6. Los informes de gestion se elaboran de acuerdo con los lineamientos y sirven para
conocer los resultados de la gestion realizada por la entidad, en cumplimiente,g
estratégico y la mision institucional.

7. Los proyectos de inversion son presentados, dentro de los pla

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen de control fiscal.

Normas sobre la organizacion y funcion
Ley Organica de Plan de Desar

Metodologia para la formulacit 10N de proyectos.
Herramientas Ofimati

ONogrWNE

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Planeacion 5>
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Planeacion I

AREA: DIRECCION DE PLANEACION
Profesional Especializado 222-08

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas a la form ¢ Vseguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimient pgias de la Contraloria

1. Coordinar las actividades de dnsde as, planes, programas, proyectos,
procedimientos, metodologias e permitan el cumplimiento de la misién
institucional.

2. Implementar el sistem

ita evaluar su desempefio organizacional.

sobre el cumplimiento de las politicas, planes y

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas y proyectos formulados, incorporan los lineamientos
de la alta direccion.

2. Los procedimientos elaborados cumplen con los criterios y metodologias establecidas
por la entidad.

3. Los estudios y metodologias elaborados cumplen con criterios técnicos y contribuyen
al mejoramiento de los procesos de la entidad.
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4. El sistema de seguimiento y medicion implementado permite evaluar con oportunidad
y objetividad el desempefio de las dependencias de la entidad.

5. Los indicadores formulados permiten evaluar eficientemente el desempefio de los
procesos y de las dependencias que los integran.

6. Los informes de gestion se elaboran en forma clara y veraz los resultados de la
gestion realizada por la entidad, en cumplimiento del plan estratégico y la mision
institucional.

7. Los proyectos de inversion son presentados dentro de los plazos
establecidos por el Gobierno Distrital, de conformidad con las normas vi

8. Larevision técnica de los documentos, procedimientos, procesos, pl
revisados cumplen con los pardmetros y normas establecidas.

9. Los planes de accion son elaborados de conformidad con | ro
lineamientos del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIA

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen de control fiscal.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento,
Ley Organica de Plan de Desarrollo.
Ley Organica de Presupuesto.
Sistemas de Gestion de la Calidad y Cog
Metodologia para la formulacio
Herramientas Ofiméaticas.

ONogarwWNE

VI. REQUI DIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesio alguna de fa eas ocupacionales:
anciera, y Contable; Juridica.

as relacionadas con el cargo.
casos que la ley exija.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Planeacion 5>
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Planeacion I

AREA: DIRECCION DE PLANEACION
Profesional Especializado 222-07

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas a la form ¢ Vseguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimient pgias de la Contraloria

1. Coordinar las actividades de dnsde as, planes, programas, proyectos,
procedimientos, metodologias e permitan el cumplimiento de la misién
institucional.

2. Implementar el sistem

ita evaluar su desempefio organizacional.

sobre el cumplimiento de las politicas, planes y

de la entidad.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas y proyectos formulados, incorporan los lineamientos
de la alta direccion.

2. Los procedimientos elaborados cumplen con los criterios y metodologias establecidas
por la entidad.

3. Los estudios y metodologias elaborados cumplen con criterios técnicos y contribuyen
al mejoramiento de los procesos de la entidad.
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4. El sistema de seguimiento y medicién implementado, permite evaluar con oportunidad
y objetividad el desempefio de las dependencias de la entidad.

5. Los indicadores formulados permiten evaluar eficientemente el desempefio de los
procesos y de las dependencias que los integran.

6. Los informes de gestion se elaboran en forma clara y veraz los resultados de la
gestion realizada por la entidad, en cumplimiento del plan estratégico y la mision
institucional.

7. Los proyectos de inversion son presentados, dentro de los plazos
establecidos por el Gobierno Distrital, de conformidad con las normas vi

8. Larevision técnica de los documentos, procedimientos, procesos, pl
revisados cumplen con los pardmetros y normas establecidas.

9. La informacion disponible para la planeacion es actualizada,
como insumo para la planeacion de la dependencia.

rtur

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIA

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen de control fiscal.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento,
Ley Organica de Plan de Desarrollo.
Ley Organica de Presupuesto.
Sistemas de Gestion de la Calidad y Cog
Metodologia para la formulacio
Herramientas Ofiméaticas.

ONogarwWNE

VI. REQUI DIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesio alguna de fa eas ocupacionales:
anciera, y Contable; Juridica.

as relacionadas con el cargo.
casos que la ley exija.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Planeacion 5>
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Planeacion I

AREA: DIRECCION DE PLANEACION
Profesional Especializado 222-06

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas a la form 5 Vseguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimient pgias de la Contraloria

procedimientos, metodologias e permitan el cumplimiento de la misién
institucional.
2. Implementar el sistem
ita evaluar su desempefio organizacional.

3. Preparar los infor de ge sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
de la entidad.
4. Coordinar nvolucradas los proyectos de inversién, con el fin de

documentos, procedimientos, planes y programas que
asegurar la armonizacion, implementacion y evaluacion de los

politicas, planes, programas y proyectos formulados, incorporan los lineamientos
de la alta direccion.

2. Los procedimientos elaborados cumplen con los criterios y metodologias establecidas
por la entidad.

3. Los estudios y metodologias elaborados cumplen con criterios técnicos y contribuyen
al mejoramiento de los procesos de la entidad.

4. El sistema de seguimiento y medicién implementado, permite evaluar con oportunidad
y objetividad el desempefio de las dependencias de la entidad.
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5. Los indicadores formulados permiten evaluar eficientemente el desempefio de los
procesos y de las dependencias que los integran.

6. Los informes de gestion presentados reflejan en forma clara y veraz los resultados de
la gestion realizada por la entidad, en cumplimiento del plan estratégico y la mision
institucional.

7. Los proyectos de inversion son presentados, dentro de los plazos y estdndares
establecidos por el Gobierno Distrital, de conformidad con las normas vigentes.

8. La revision técnica de los documentos, procedimientos, procesos, planes
revisados cumplen con los pardmetros y normas establecidas.

9. La consolidacion de los informes internos de la Dependencia ¢
lineamientos del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE ES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen de control fiscal.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento
Ley Organica de Plan de Desarrollo.

Ley Organica de Presupuesto.

Sistemas de Gestién de la Calidad y Coatrol
Metodologia para la formulacion y evaluagig
Herramientas Ofiméticas.

oONoOrwNE

VI. REQUI

Estudios
Titulo profesional en alguna as ocupacionales:
, Y Contable; Juridica.

elacionadas con el cargo.
asos que la ley exija.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Planeacion 5>
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Planeacion I

AREA: DIRECCION DE PLANEACION
Profesional Especializado 222-05

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas a la form 5 Vseguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimient pgias de la Contraloria

procedimientos, metodologias e permitan el cumplimiento de la misién
institucional.
2. Implementar el sistem
ita evaluar su desempefio organizacional.

3. Preparar los infor de ge sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
de la entidad.
4. Coordinar as nvolucradas los proyectos de inversion, con el fin de

0S documentos, procedimientos, planes y programas que
asegurar la armonizacion, implementacion y evaluacion de los

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

politicas, planes, programas y proyectos formulados, incorporan los lineamientos
de la alta direccion.

2. Los procedimientos elaborados cumplen con los criterios y metodologias establecidas
por la entidad.

3. Los estudios y metodologias elaborados cumplen con criterios técnicos y contribuyen
al mejoramiento de los procesos de la entidad.

4. El sistema de seguimiento y medicién implementado, permite evaluar con oportunidad
y objetividad el desempefio de las dependencias de la entidad.
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5. Los indicadores formulados permiten evaluar eficientemente el desempefio de los
procesos y de las dependencias que los integran.

6. Los informes de gestion presentados reflejan en forma clara y veraz los resultados de
la gestion realizada por la entidad, en cumplimiento del plan estratégico y la mision
institucional.

7. Los proyectos de inversion son presentados, dentro de los plazos y estdndares
establecidos por el Gobierno Distrital, de conformidad con las normas vigentes.

8. La revision técnica de los documentos, procedimientos, procesos, planes
revisados cumplen con los pardmetros y normas establecidas.

9. El seguimiento a los planes de accion de la dependencia esoportuno
para la toma de decisiones por parte del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE ES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen de control fiscal.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento
Ley Organica de Plan de Desarrollo.

Ley Organica de Presupuesto.

Sistemas de Gestién de la Calidad y Coatrol
Metodologia para la formulacion y evaluagig
Herramientas Ofiméticas.

oONoOrwNE

VI. REQUI

Estudios
Titulo profesional en alguna as ocupacionales:
, Y Contable; Juridica.

elacionadas con el cargo.
asos que la ley exija.

Pagina 207 de 523



(”‘\‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Planeacion 5>
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Planeacion I

AREA: DIRECCION DE PLANEACION
Profesional Especializado 222-04

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas a la form 5 Vseguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimient pgias de la Contraloria

procedimientos, metodologias e permitan el cumplimiento de la misién
institucional.
2. Implementar el sistem
ita evaluar su desempefio organizacional.

3. Preparar los infor de ge sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
de la entidad.
4. Coordinar as nvolucradas los proyectos de inversion, con el fin de

0S documentos, procedimientos, planes y programas que
asegurar la armonizacion, implementacion y evaluacion de los

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

politicas, planes, programas y proyectos formulados, incorporan los lineamientos
de la alta direccion.

2. Los procedimientos elaborados cumplen con los criterios y metodologias establecidas
por la entidad.

3. Los estudios y metodologias elaborados cumplen con criterios técnicos y contribuyen
al mejoramiento de los procesos de la entidad.

4. El sistema de seguimiento y medicién implementado, permite evaluar con oportunidad
y objetividad el desempefio de las dependencias de la entidad.
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5. Los indicadores formulados permiten evaluar eficientemente el desempefio de los
procesos y de las dependencias que los integran.

6. Los informes de gestion presentados reflejan en forma clara y veraz los resultados de
la gestion realizada por la entidad, en cumplimiento del plan estratégico y la mision
institucional.

7. Los proyectos de inversion son presentados, dentro de los plazos y estdndares
establecidos por el Gobierno Distrital, de conformidad con las normas vigentes.

8. La revision técnica de los documentos, procedimientos, procesos, planes
revisados cumplen con los pardmetros y normas establecidas.

9. La consolidacion de estadisticas internas de la Dependenci
técnicamente y sirven de insumo para el seguimiento por parte del jef

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen de control fiscal.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento
Ley Organica de Plan de Desarrollo.

Ley Organica de Presupuesto.

Sistemas de Gestién de la Calidad y Coatrol
Metodologia para la formulacion y evaluagig
Herramientas Ofiméticas.

oONoOrwNE

VI. REQUISITO

Estudios
Titulo profesional en alguna as ocupacionales:
, Y Contable; Juridica.

elacionadas con el cargo.
asos que la ley exija.

) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Planeacion 5>
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Planeacion I

AREA: DIRECCION DE PLANEACION
Profesional Especializado 222-03

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas a la form 5 Vseguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimient pgias de la Contraloria

procedimientos, metodologias e permitan el cumplimiento de la misién
institucional.
2. Implementar el sistem
ita evaluar su desempefio organizacional.

3. Preparar los infor de ge sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
de la entidad.
4. Coordinar as nvolucradas los proyectos de inversion, con el fin de

0S documentos, procedimientos, planes y programas que
asegurar la armonizacion, implementacion y evaluacion de los

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

politicas, planes, programas y proyectos formulados, incorporan los lineamientos
de la alta direccion.

2. Los procedimientos elaborados cumplen con los criterios y metodologias establecidas
por la entidad.

3. Los estudios y metodologias elaborados cumplen con criterios técnicos y contribuyen
al mejoramiento de los procesos de la entidad.

4. El sistema de seguimiento y medicién implementado, permite evaluar con oportunidad
y objetividad el desempefio de las dependencias de la entidad.
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5. Los indicadores formulados permiten evaluar eficientemente el desempefio de los
procesos y de las dependencias que los integran.

6. Los informes de gestion presentados reflejan en forma clara y veraz los resultados de
la gestion realizada por la entidad, en cumplimiento del plan estratégico y la mision
institucional.

7. Los proyectos de inversion son presentados, dentro de los plazos y estdndares
establecidos por el Gobierno Distrital, de conformidad con las normas vigentes.

8. La revision técnica de los documentos, procedimientos, procesos, planes
revisados cumplen con los pardmetros y normas establecidas.

9. Las presentaciones sobre la gestién de la dependencia son elab
pedagdgicamente.

mas
»
y‘

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE ES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen de control fiscal.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento
Ley Organica de Plan de Desarrollo.

Ley Organica de Presupuesto.

Sistemas de Gestién de la Calidad y Coatrol
Metodologia para la formulacion y evaluagig
Herramientas Ofiméticas.

oONoOrwNE

VI. REQUISITO

Estudios
Titulo profesional en alguna as ocupacionales:
, Y Contable; Juridica.

elacionadas con el cargo.
asos que la ley exija.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Planeacion 5>
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Planeacion I

AREA: DIRECCION DE PLANEACION
Profesional Universitario 219- 02

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas a la form 5 Vseguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimient ias de la Contraloria

procedimientos, metodologias e permitan el cumplimiento de la misién
institucional.

2. Desarrollar el disefio v
gestion, en coordi ) ncias de la entidad, que permita evaluar su
desempefio organizaci

Preparar los infor

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas y proyectos formulados, incorporan los lineamientos
de la alta direccion.

2. Los procedimientos elaborados cumplen con los criterios y metodologias establecidas
por la entidad.

3. Los estudios y metodologias elaborados cumplen con criterios técnicos y contribuyen
al mejoramiento de los procesos de la entidad.
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4. El sistema de seguimiento y medicién implementado, permite evaluar con oportunidad
y objetividad el desempefio de las dependencias de la entidad.

5. Los indicadores formulados permiten evaluar eficientemente el desempefio de los
procesos y de las dependencias que los integran.

6. Los informes de gestién presentados reflejan en forma clara y veraz los resultados de
la gestion realizada por la entidad, en cumplimiento del plan estratégico y la misién
institucional.

7. Los proyectos de inversion son presentados, dentro de los plazos
establecidos por el Gobierno Distrital, de conformidad con las normas vi

8. Larevision técnica de los documentos, procedimientos, procesos, pl
revisados cumplen con los pardmetros y normas establecidas.

9. Las revisiones bibliograficas sobre técnicas y sistemas de pl
mejoramiento continuo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIA

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen de control fiscal.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento,
Ley Organica de Plan de Desarrollo.
Ley Organica de Presupuesto.
Sistemas de Gestion de la Calidad y Cog
Metodologia para la formulacio Cig
Herramientas Ofiméaticas.

ONogarwWNE

VI. REQUI DIOS Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesio g as ocupacionales:
AdministrafiVa; Eec ] anciera, y Contable; Juridica.

Tarjete
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Planeacion 5>
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Planeacion I

AREA: DIRECCION DE PLANEACION
Profesional Universitario 219- 01

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades encaminadas a la form 5 Vseguimiento de las
politicas, planes, programas, proyectos, procedimient ias de la Contraloria

procedimientos, metodologias e permitan el cumplimiento de la misién
institucional.
2. Implementar el sistem
ita evaluar su desempefio organizacional.

3. Preparar los infor de ge sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
de la entidad.
4. Coordinar as nvolucradas los proyectos de inversion, con el fin de

0S documentos, procedimientos, planes y programas que
asegurar la armonizacion, implementacion y evaluacion de los

requerida para el ejercicio de planeacion de la

politicas, planes, programas y proyectos formulados, incorporan los lineamientos
de la alta direccion.

2. Los procedimientos elaborados cumplen con los criterios y metodologias establecidas
por la entidad.

3. Los estudios y metodologias elaborados cumplen con criterios técnicos y contribuyen
al mejoramiento de los procesos de la entidad.

4. El sistema de seguimiento y medicién implementado, permite evaluar con oportunidad
y objetividad el desempefio de las dependencias de la entidad.
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5. Los indicadores formulados permiten evaluar eficientemente el desempefio de los
procesos y de las dependencias que los integran.

6. Los informes de gestion presentados reflejan en forma clara y veraz los resultados de
la gestion realizada por la entidad, en cumplimiento del plan estratégico y la mision
institucional.

7. Los proyectos de inversion son presentados, dentro de los plazos y estdndares
establecidos por el Gobierno Distrital, de conformidad con las normas vigentes.

8. La revision técnica de los documentos, procedimientos, procesos, planes
revisados cumplen con los pardmetros y normas establecidas.

9. La informacién recopilada es pertinente, actualizada y se convierte €
ejercicio de la planeacién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE ES

Constitucion Politica de Colombia.

Régimen de control fiscal.

Normas sobre la organizacion y funcionamiento
Ley Organica de Plan de Desarrollo.

Ley Organica de Presupuesto.

Sistemas de Gestién de la Calidad y Coatrol
Metodologia para la formulacion y evaluagig
Herramientas Ofiméticas.

oONoOrwNE

VI. REQUISITO

Estudios
Titulo profesional en alguna as ocupacionales:

, Y Contable; Juridica.
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3.1.8. DIRECCION DE |
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 03

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion de Informética \

Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA

Director Técnico 009-03

. PROPOSITO PRIN

Dirigir la formulacion y ejecucion de politicas, plane ‘ giy proyectos relacionados
con la gestién informética, necesarios para = 2. objetivos y la misién de

la Contraloria de Bogota D.C.

Il. DESCRIRE S ESENCIALES

as y proyectos de la gestion informética,

cionales.

2. Dirigir el analisis, f pllo y mantenimiento de los sistemas de informacion
que permitan el proces :

la entidad.

programas y proyectos relacionados con la gestion informatica se

implementan oportunamente de acuerdo con los lineamientos de la alta

on.

propuestas para la adquisiciobn de nuevas tecnologias, se elaboran de acuerdo
con necesidades técnicas de la entidad.

3. El andlisis, disefio, desarrollo y mantenimiento de los sistemas de informacién de la
entidad son ejecutados con base en los estudios previos de necesidades de las
dependencias, con el fin de cumplir la mision de la entidad.

4. La adquisicion de tecnologia informatica, se realiza con base en estudios y
diagnésticos que permitan determinar la factibilidad técnica y econdmica, para
satisfacer las necesidades de la entidad.
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5. El plan de seguridad de la informacion en Contraloria de Bogota es elaborado con
base en los estandares establecidos.

6. La coordinacion del apoyo técnico a los diferentes eventos se presta de manera
eficiente y eficaz, de acuerdo a las necesidades.

7. La informacion incorporada en la pagina WEB e intranet, es actualizada de acuerdo
con los productos generados por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B
4
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento del Estado y de Distrito Capi
3. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Co
4. Administracion de Sistemas de informacion y Centros
5. Bases de Datos.
6. Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicagi
7. Herramientas ofiméaticas.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y
A
Estudios \
Titulo profesional en el area de SiSten ca y Comunicaciones; Administrativa.

Titulo de Postgrado en 4re
Tarjeta Profesional en

Experiencia

Treintay
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Informética »v
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética I

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Profesional Especializado 222-09

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar los procesos de disefio, implementa iento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos la administracion de
la plataforma tecnoldgica y los sistemas de dnfor ( 2ontraloria de Bogota D.C.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Liderar el diagnostico de ne Hardware y Software que requiera la
Contraloria y coordig ) els de estudios que permitan viabilizar dichas

2. desarrollo, e implementacion de las tecnologias y
ridos para el cumplimiento de la Mision de la

3 ormulacion e implementacion de politicas, planes y
on la tecnologia informética, para el cumplimiento la mision

4, ico requerido por los clientes y partes interesadas para dar

ion institucional.
acion de las actividades y tareas a cargo de la dependencia para

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. La implementacién tecnoldgica de la entidad esta acorde al estudio de necesidad, las
politicas y la misién institucional.

2. Las propuestas para formulacion de politicas, planes y programas son aplicables y
presentadas en forma oportuna

3. Los apoyos técnicos se realizan de acuerdo con los procedimientos establecidos para
tal fin.

Pagina 221 de 523




("\‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

4. Los planes de informatica, contingencia y politicas de seguridad son disefiados de
acuerdo con estandares aplicables y establecidos por los 6rganos competentes.

5. La salvaguarda de la informacion se realiza de acuerdo con las politicas establecidas
en los procedimientos del S.G.C.

6. La informacion incorporada en la pagina WEB e intranet, es actualizada de acuerdo
con los productos generados por la entidad.

7. La programacion de actividades y tareas a cargo de la dependencia responden
adecuada y oportunamente a las demandas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distritg
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de |
Administracion de Sistemas de informacién y Cen
Bases de datos.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunic
Herramientas ofimaticas.

Noohs~wNE

XPERIENCIA

Estudios

eses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Informética »v
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética I

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Profesional Especializado 222-08

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar los procesos de disefio, implementa piento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos g€ eon la administracion de
la plataforma tecnoldgica y los sistemas de dnfor ( 2ontraloria de Bogota D.C.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Liderar el diagnostico de ne Hardware y Software que requiera la
Contraloria y coordig : de estudios que permitan viabilizar dichas

2. desarrollo, e implementacion de las tecnologias y
ridos para el cumplimiento de la Mision de la

3 ormulacion e implementacion de politicas, planes y
on la tecnologia informética, para el cumplimiento la mision

4, ico requerido por los clientes y partes interesadas para dar

i6n institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. La implementacién tecnoldgica de la entidad esta acorde al estudio de necesidad, las
politicas y la misién institucional.

2. Las propuestas para formulacion de politicas, planes y programas son aplicables y
presentadas en forma oportuna

3. Los apoyos técnicos brindados se realizan de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.
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4. Los planes de informatica, contingencia y politicas de seguridad son disefiados de
acuerdo con estandares aplicables y establecidos por los 6rganos competentes.

5. La salvaguarda de la informacion se realiza de acuerdo con las politicas establecidas
en los procedimientos del S.G.C.

6. La informacion incorporada en la pagina WEB e intranet, es actualizada de acuerdo
con los productos generados por la entidad.

7. Los planes de accién se son elaborados de conformidad con los lineamientos del jefe
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distritg
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de |
Administracion de Sistemas de informacién y Cen
Bases de datos.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunic
Herramientas ofimaticas.

Noohs~wNE

XPERIENCIA

Estudios
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Informética »v
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética I

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Profesional Especializado 222-07

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar los procesos de disefio, implementa iento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos la administracion de
la plataforma tecnoldgica y los sistemas de dnfor ( 2ontraloria de Bogota D.C.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

Hardware y Software que requiera la
estudios que permitan viabilizar dichas

ico requerido por los clientes y partes interesadas para dar
ion institucional.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. La implementacién tecnoldgica de la entidad esta acorde al estudio de necesidad, las
politicas y la misién institucional.

2. Las propuestas para formulacion de politicas, planes y programas son aplicables y
presentadas en forma oportuna

3. Los apoyos técnicos brindados son realizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.
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4. Los planes de informatica, contingencia y politicas de seguridad son disefiados de
acuerdo con estandares aplicables y establecidos por los 6rganos competentes.

5. La salvaguarda de la informacion se realiza de acuerdo con las politicas establecidas
en los procedimientos del S.G.C.

6. La informacion incorporado en la pagina WEB e intranet, es actualizado de acuerdo
con los productos generados por la entidad.

7. La informacion disponible para la planeacion es actualizada, oportuna, veraz y sirve
como insumo para la planeacion de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distritg
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de |
Administracion de Sistemas de informacién y Cen
Bases de datos.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunic
Herramientas ofimaticas.

Noohs~wNE

XPERIENCIA

Estudios
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Informética »v
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética I

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Profesional Especializado 222-06

Desarrollar los procesos de disefio, implementa ytliento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos gé ‘W la administracion de

Il. DESCRIPG ESENCIALES

e Hardware y Software que requiera la
estudios que permitan viabilizar dichas

ico requerido por los clientes y partes interesadas para dar
ion institucional.

ormes generados por las areas por las areas internas de la
A para el conocimiento y seguimiento del jefe inmediato.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. La implementacién tecnoldgica de la entidad esta acorde al estudio de necesidad, las
politicas y la misién institucional.

2. Las propuestas para formulacion de politicas, planes y programas son aplicables y
presentadas en forma oportuna

3. Los apoyos técnicos brindados son realizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.
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4. Los planes de informatica, contingencia y politicas de seguridad son disefiados de
acuerdo con estandares aplicables y establecidos por los 6rganos competentes.

5. La salvaguarda de la informacion se realiza de acuerdo con las politicas establecidas
en los procedimientos del S.G.C.

6. La informacion incorporada en la pagina WEB e intranet, es actualizada de acuerdo
con los productos generados por la entidad.

7. La consolidacion de los informes internos responden a los lineamientos del jefe
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distritg
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de |
Administracion de Sistemas de informacién y Cen
Bases de datos.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunic
Herramientas ofimaticas.

Noohs~wNE

XPERIENCIA

Estudios
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Informética »v
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética I

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Profesional Especializado 222-05

Desarrollar los procesos de disefio, implementa ytliento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos gé ‘W la administracion de

Il. DESCRIPG ESENCIALES

implementacion de politicas, planes y
programas relacionad ) ( formatica, para el cumplimiento la misién
de la entidad.

2. Asistir a la Direc

planes y politicas ) )n la tecnologia informatica, para el cumplimiento la

stitucional.
a los planes de accion de la dependencia para que sirvan de

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

propuestas para formulacién de politicas, planes y programas son aplicables y
presentadas en forma oportuna

2. La implementacion tecnoldgica de la entidad esta acorde al estudio de necesidad, las
politicas y la misién institucional.

3. Los apoyos técnicos brindados son realizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

4. Los planes de informatica, contingencia y politicas de seguridad son disefiados de
acuerdo con estandares aplicables y establecidos por los 6rganos competentes.
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5. La salvaguarda de la informacién se realiza de acuerdo con las politicas establecidas
en los procedimientos del S.G.C.

6. La informacion incorporada en la pagina WEB e intranet, es actualizada de acuerdo
con los productos generados por la entidad.

7. El seguimiento a los planes de accion de la dependencia es oportuna y sirve para la
toma de decisiones por parte del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capi
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Co
Administracion de Sistemas de informacién y Centros
Bases de datos.

Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicagi
Herramientas ofimaticas.

Nooh,~wnpE

VI. REQUISITOS DE UDIOS Y E

Estudios
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Informética v -
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética g

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Profesional Especializado 222-04

iento de los planes,

e implementacion de politicas, planes y
afecnologia informética, para el cumplimiento la misién

disticas internas para que sirvan de insumo al seguimiento sistema
2 |a dependencia.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. La implementacion tecnolégica de la entidad esta acorde al estudio de necesidad, las
politicas y la misién institucional.

2. Los apoyos técnicos brindados son realizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

3. Los planes de informética, contingencia y politicas de seguridad son disefiados de
acuerdo con estandares aplicables y establecidos por los érganos competentes.

Pagina 231 de 523



("j‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

4. La salvaguarda de la informacion se realiza de acuerdo con las politicas establecidas
en los procedimientos del S.G.C.

5. La informacion incorporada en la pagina WEB e intranet, es actualizada de acuerdo
con los productos generados por la entidad.

6. La consolidacion de estadisticas de la Dependencia es realizada técnicamente y
sirven de insumo para el seguimiento que realiza el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F’

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capi
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Co
Administracion de Sistemas de informacién y Centros
Bases de datos.

Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicagi
Herramientas ofimaticas.

Nooh,~wnpE

VI. REQUISITOS DE UDIOS Y E

Estudios
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Informética v -
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética g

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Profesional Especializado 222-03

Desarrollar los procesos de disefio, implementa ytliento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos gé ‘W la administracion de

Il. DESCRIPG ESENCIALES

implementacion de politicas, planes y
programas relacionad ) ( formatica, para el cumplimiento la misién
de la entidad.

2. Asistir a la Direc
planes y politicas
mision de I3 ]

3 0 (Eéni lerido por los clientes y partes interesadas para dar
Talls. = 1e stitucional.

% aciones de ayudas audivisuales para apoyar los procesos de
2 .
[)

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

Lag propuestas para formulacién de politicas, planes y programas son aplicables y

esentadas en forma oportuna.

2. La implementacion tecnolégica de la entidad esta acorde al estudio de necesidad, las
politicas y la misién institucional.

3. Los apoyos técnicos brindados son realizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

4. Los planes de informatica, contingencia y politicas de seguridad son disefiados de
acuerdo con estandares aplicables y establecidos por los érganos competentes.
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5. La salvaguarda de la informacién se realiza de acuerdo con las politicas establecidas
en los procedimientos del S.G.C.

6. La informacion incorporada en la pagina WEB e intranet, es actualizada de acuerdo
con los productos generados por la entidad.

7. Las presentaciones de ayudas audivisuales son elaboradas técnica Yy
pedagoégicamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F’

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capi
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Co
Administracion de Sistemas de informacién y Centros
Bases de datos.

Herramientas de desarrollo, redes y telecomunicagi
Herramientas ofimaticas.

Nooh,~wnpE

VI. REQUISITOS DE UDIOS Y E

Estudios
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Informética v -
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética g

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Profesional Universitario 219-02

Desarrollar los procesos de disefio, implementa ytliento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos gé ‘W la administracion de

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Diagnosticar las necesidade ke 'y Software que requiera la Contraloria y
elaborar los estudios g : ] dichas necesidades.

2. Implementar las as de informacién requeridos para el
cumplimiento de lalMisi ontraloria de Bogota D.C.

3. Asistir a la Direcci en la formulacién, desarrollo e implementaciéon de
planes y p on la tecnologia informatica, para el cumplimiento la

mision deg
4, iCO requerido por los clientes y partes interesadas para dar
institucional.
5. es bibliogréficas sobre técnicas y sistemas de informacion

ision de la dependencia para contribuir al mejoramiento continuo

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Las necesidades de hardware y software son diagnosticadas con base en estudios
previos para proveer a las dependencias de los elementos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos misionales.

2. La implementacion tecnolégica de la entidad esta acorde al estudio de necesidad, las
politicas y la mision institucional.

3. Los apoyos técnicos brindados son realizados de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.
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4. Los planes de informatica, contingencia y politicas de seguridad son disefiados de
acuerdo con estandares aplicables y establecidos por los 6rganos competentes.

5. La salvaguarda de la informacion se realiza de acuerdo con las politicas establecidas
en los procedimientos del S.G.C.

6. La informacion incorporada en la pagina WEB e intranet, es actualizada de acuerdo
con los productos generados por la entidad.

7. Las revisiones bibliograficas sobre técnicas y sistemas relacionados con la mision de
la dependencia contribuyen al mejoramiento continuo de la misma.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distritg
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de |
Administracion de Sistemas de informacién y Cen
Bases de datos.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunic
Herramientas ofimaticas.

Noohs~wNE

VI. REQUISITOS DE E I0S Y EXPERIENCIA

Estudios
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Direccion de Informética v -
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética g

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Profesional Universitario 219-01

Desarrollar los procesos de disefio, implementa ytiiento de los planes,
programas, proyectos, procesos y procedimientos gé ‘W la administracion de

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Diagnosticar las necesidade ke 'y Software que requiera la Contraloria y
elaborar los estudios g : ] dichas necesidades.

2. Implementar las as de informacién requeridos para el
cumplimiento de lalMisi ontraloria de Bogota D.C.

3. acion, desarrollo e implementacion de planes y
ecnologia informatica, para el cumplimiento la mision de
4, iCO requerido por los clientes y partes interesadas para dar

institucional.

necesidades de hardware y software son diagnosticadas con base en estudios
previos para proveer a las dependencias de los elementos necesarios para el
cumplimiento de los objetivos misionales.

2. La implementacion tecnoldgica de la entidad est4 acorde al estudio de necesidad, las
politicas y la mision institucional.

3. Los apoyos técnicos realizados de acuerdo con los procedimientos establecidos para
tal fin.
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4. Los planes de informatica, contingencia y politicas de seguridad son disefiados de
acuerdo con estandares aplicables y establecidos por los 6rganos competentes.

5. La salvaguarda de la informacion se realiza de acuerdo con las politicas establecidas
en los procedimientos del S.G.C.

6. La informacion incorporada en la pagina WEB e intranet, es actualizada de acuerdo
con los productos generados por la entidad.

7. La informacion recopilada es pertinente, actualizada y se convierte en insumo para el
ejercicio de la planeacién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distritg
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de |
Administracion de Sistemas de informacién y Cen
Bases de datos.
Herramientas de desarrollo, redes y telecomunic
Herramientas ofimaticas.

Noohs~wNE

VI. REQUISITOS DE E I0S Y EXPERIENCIA

Estudios
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 03

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion de Capacitacion y Cooper

Cargo del Jefe Inmediato: Contralor I

AREA: DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION T
Director Técnico 009-03

I. PROPOSITO PRIN

Dirigir las politicas, planes, programas y proyeciog&e adde capacitacion vy
cooperacion institucional, de acuerdo con las y lineamientos del
Contralor de Bogota.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

as, planes, programas y proyectos de

1. Proponer al Contralor de Ba
3 [ 2 apoyo, que deban establecerse para el

capacitacion en las £ Mmi¢

2. Dirigir la elaboraci titucional de Capacitacion - PIC para fortalecer las
] blicos de la Contraloria de Bogota.

10s, asesoria y cooperacion técnica para el disefio e

étodos y procedimientos que permitan armonizar los

ara la celebracion y seguimiento de convenios de cooperacion
ales e internacionales para el mejoramiento de la gestion.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

Lag politicas, planes, programas y proyectos de capacitacion responden a los

iflcamientos de la alta direccion y al diagndstico de necesidades.

2. El desarrollo del Plan Institucional de Capacitacién, permite  fortalecer las
competencias de los servidores publicos de la entidad.

3. Los estudios, asesoria y cooperacion técnica, permiten la implementacion de modelos,
métodos y procedimientos en materia de vigilancia de la gestion fiscal.

4. Los requerimientos hechos por clientes internos y externos reciben tramite oportuno y

responden efectivamente a sus demandas, de acuerdo con los procedimientos

establecidos.
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5. Los convenios de cooperacion interinstitucional que suscribe la Contraloria de Bogota,
D.C. con las diferentes entidades del orden territorial, nacional e internacional,
contribuyen al fortalecimiento del control fiscal y al desarrollo de las competencias del
talento humano.

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 Contralorj
Metodologias para elaborar planes institucionales de capaci
Herramientas ofimaticas.

apONE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios
Titulo profesional en alguna de las areas oc

ica; Cooperacion Internacional;
nicaciones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econdmica, Financi
Comunicacién y Prensa; Sistemas,
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucién distribucion de Planta
Dependencia: Direccion de Capacitacion y Cooperagi@
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Capacitacion y Cooperag

AREA: DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION TE
Profesional Especializado 222-09

I. PROPOSITO PRIN

v

Desarrollar las actividades de capacitacion y coop
normas y disposiciones vigentes de la Contraloria

P 4

e acuerdo con las

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

a Contraloria de Bogoté.
| y cursos de capacitacion para verificar su
cumplimiento, efectiv 12¢ ajustes requeridos.

' sobre el cumplimiento de las politicas, planes y

Gestionar seguimieni®” a los convenios de cooperacion interinstitucional,
nacionalg el dtivn( ara el mejoramiento de la gestion.

erdo con la programacion establecida y los procedimientos vigentes.
demandas de capacitacion realizadas por los funcionarios son registradas e

incluidas en los planes de capacitacion anuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. El seguimiento a los planes de capacitacion, permite evaluar su cumplimiento y
efectividad.

4. Los informes de gestion presentados, se ajustan a lo establecido en el procedimiento y
se convierten en insumo para la toma de decisiones por parte de la alta direccion.
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5. La gestion y el seguimiento a los convenios de cooperacién interinstitucional, permite
evidenciar el cumplimiento y efectividad de los mismos, para el fortalecimiento del
talento humano.

6. La programacion de las actividades y tareas a cargo de la dependencia responden
adecuada y oportunamente a las demandas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

| .
S

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

3. Metodologias para elaborar planes institucionales de capaci

4. Herramientas Ofiméaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oct

Administrativa; Econdémica Financie dica; Cooperacion Internacional;

Comunicacion y Prensa; Sistemag 6a.V Unicaciones; Desarrollo Social; Arte

y cultura; Educacion; Archivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Direccion de Capacitacion y Cooperagi@
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Capacitacion y Cooperag

AREA : DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION TE@N
Profesional Especializado 222-08

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar las actividades de capacitacion y coop
normas y disposiciones vigentes de la Contraloria

P 4

de acuerdo con las

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

a Contraloria de Bogoté.
| y cursos de capacitacion para verificar su
cumplimiento, efectiv 12¢ ajustes requeridos.

' sobre el cumplimiento de las politicas, planes y

Gestionar seguimieni®” a los convenios de cooperacion interinstitucional,
nacionalg el dtivn( ara el mejoramiento de la gestion.

erdo con la programacion establecida y los procedimientos vigentes.
demandas de capacitacion realizadas por los funcionarios son registradas e

incluidas en los planes de capacitacion anuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. El seguimiento a los planes de capacitacion, permite evaluar su cumplimiento y
efectividad.

4. Los informes de gestion presentados, se ajustan a lo establecido en el procedimiento y
se convierten en insumo para la toma de decisiones por parte de la alta direccion.
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5. La gestion y el seguimiento a los convenios de cooperacién interinstitucional, permite
evidenciar el cumplimiento y efectividad de los mismos, para el fortalecimiento del
talento humano

6. Los planes de accidén son elaborados de conformidad con los procedimientos y los
lineamientos del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B,
-

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

3. Metodologias para elaborar planes institucionales de capaci

4. Herramientas Ofiméaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oct

Administrativa; Econdémica Financie dica; Cooperacion Internacional;

Comunicacion y Prensa; Sistemag 6aV Unicaciones; Desarrollo Social; Arte

y cultura; Educacion; Archivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Direccion de Capacitacion y Cooperagi@
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Capacitacion y Cooperag

AREA: DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION TEQ
Profesional Especializado 222-07

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar las actividades de capacitacion y coop
normas y disposiciones vigentes de la Contraloria

P 4

de acuerdo con las

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

Coordinar el desarrollo del w al de Capacitacion para fortalecer las
s de la Contraloria de Bogoté.

| y cursos de capacitacion para verificar su
cumplimiento, efectiv 12¢ ajustes requeridos.

' sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
3 de la dependencia.
4. Gestionar seguimieni®” a los convenios de cooperacion interinstitucional,
nacionalg Ermaeic para el mejoramiento de la gestidbn Actualizar la

erna | ida para el ejercicio de la planeacion de la dependencia.

\ I 3UCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)
tucional de Capacitacion de la Contraloria de Bogota, DC., se coordina de
on la programacion establecida y los procedimientos vigentes.
demandas de capacitacion realizadas por los funcionarios son registradas e
uidas en los planes de capacitacion anuales, de acuerdo con los procedimientos

establecidos.
3. El seguimiento a los planes de capacitacion, permite evaluar su cumplimiento y
efectividad.

4. Los informes de gestion presentados, se ajustan a lo establecido en el procedimiento y
se convierten en insumo para la toma de decisiones por parte de la alta direccion.
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5. La gestion y el seguimiento a los convenios de cooperacién interinstitucional, permite
evidenciar el cumplimiento y efectividad de los mismos, para el fortalecimiento del
talento humano

6. La informacion disponible para la planeacion es actualizada, oportuna y veraz y sirve
como insumo para la planeacién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B,
-

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

3. Metodologias para elaborar planes institucionales de capaci

4. Herramientas Ofiméaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oct

Administrativa; Econdémica Financie dica; Cooperacion Internacional;

Comunicacion y Prensa; Sistemag 6aV Unicaciones; Desarrollo Social; Arte

y cultura; Educacion; Archivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Direccion de Capacitacion y Cooperagi@
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Capacitacion y Cooperag

AREA: DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION TEQ
Profesional Especializado 222-06

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar las actividades de capacitacion y coop de acuerdo con las

normas y disposiciones vigentes de la Contraloria

P 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

al” de Capacitacion para fortalecer las
a Contraloria de Bogota.

| y cursos de capacitacion para verificar su
cumplimiento, efectiv 12¢ ajustes requeridos.

i sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
de la dependencia.

generados por las areas de desempefio internas de la
nocimiento y seguimiento del jefe inmediato.

erdo con la programacion establecida y los procedimientos vigentes.
demandas de capacitacion realizadas por los funcionarios son registradas e

incluidas en los planes de capacitacion anuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. El seguimiento a los planes de capacitacion, permite evaluar su cumplimiento y
efectividad.

4. Los informes de gestion presentados, se ajustan a lo establecido en el procedimiento y
se convierten en insumo para la toma de decisiones por parte de la alta direccion.
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5. La gestion y el seguimiento a los convenios de cooperacién interinstitucional, permite
evidenciar el cumplimiento y efectividad de los mismos, para el fortalecimiento del
talento humano

6. La consolidacion de los informes internos de la dependencia responden a los
lineamientos del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
3. Metodologias para elaborar planes institucionales de capaci
4. Herramientas Ofiméaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO
Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

ca; Cooperacién Internacional;
hicaciones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econdmica Financi
Comunicacién y Prensa; Sistem
y cultura; Educacion; Archivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Direccion de Capacitacion y Cooperagi@
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Capacitacion y Cooperag

AREA: DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION TEQ
Profesional Especializado 222-05

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar las actividades de capacitacion y coop
normas y disposiciones vigentes de la Contraloria

P 4

de acuerdo con las

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

al” de Capacitacion para fortalecer las
a Contraloria de Bogota.
y cursos de capacitacién para verificar su

cumplimiento, efectiv 12¢ ajustes requeridos.

3. Preparar los infor sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
programas, para eve de la dependencia.

4. Gestionar seguimieni®’ a los convenios de cooperacion interinstitucional,
nacionalg el dtien( ara el mejoramiento de la gestion.

5. @fte de los planes de accién de la dependencia para que sirvan

A de decisiones por parte del jefe inmediato.

erdo con la programacion establecida y los procedimientos vigentes.
demandas de capacitacion realizadas por los funcionarios son registradas e

incluidas en los planes de capacitacion anuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. El seguimiento a los planes de capacitacion, permite evaluar su cumplimiento y
efectividad.

4. Los informes de gestion presentados, se ajustan a lo establecido en el procedimiento y
se convierten en insumo para la toma de decisiones por parte de la alta direccion.
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5. La gestion y el seguimiento a los convenios de cooperacién interinstitucional, permite
evidenciar el cumplimiento y efectividad de los mismos, para el fortalecimiento del
talento humano

6. El seguimiento a los planes de accion de la dependencia es oportuno y sirve para la
toma de decisiones por parte del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B,
-

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.

3. Metodologias para elaborar planes institucionales de capaci

4. Herramientas Ofiméaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oct

Administrativa; Econdémica Financie dica; Cooperacion Internacional;

Comunicacion y Prensa; Sistemag 6aV Unicaciones; Desarrollo Social; Arte

y cultura; Educacion; Archivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Direccion de Capacitacion y Cooperagi@
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Capacitacion y Cooperag

AREA: DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION TEQ
Profesional Especializado 222-04

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar las actividades de capacitacion y coop
normas y disposiciones vigentes de la Contraloria

P 4

de acuerdo con las

1. DESCRIPCION.DE

1. Liderar el desarrollo del Plapszig w al” de Capacitacion para fortalecer las
s de la Contraloria de Bogoté.
| y cursos de capacitacion para verificar su
cumplimiento, efectiv 12¢ ajustes requeridos.
3. Preparar los infor de ge sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
de la dependencia.

IONESEESENCIALES

4, a los convenios de cooperacién interinstitucional,
al ara el mejoramiento de la gestion.
5. IcCas de la dependencia como insumo para la elaboracion de

decisiones del jefe inmediato.

erdo con la programacion establecida y los procedimientos vigentes.
demandas de capacitacion realizadas por los funcionarios son registradas e

incluidas en los planes de capacitacion anuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. El seguimiento a los planes de capacitacion, permite evaluar su cumplimiento y
efectividad.

4. Los informes de gestion presentados, se ajustan a lo establecido en el procedimiento y
se convierten en insumo para la toma de decisiones por parte de la alta direccion.
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5. La gestion y el seguimiento a los convenios de cooperacién interinstitucional, permite
evidenciar el cumplimiento y efectividad de los mismos, para el fortalecimiento del
talento humano.

6. La consolidacion de estadisticas internas de la dependencia es realizada
técnicamente y sirven de insumo para el seguimiento y la toma de decisiones por
parte del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
3. Metodologias para elaborar planes institucionales de cap
4. Herramientas Ofiméaticas.
VI. REQUISITOS DE ESTUD
Estudios

Administrativa; Econémica Fina : Uridica; Cooperacion Internacional;
Comunicacion y Prensa; Sistemas, s ; omunicaciones; Desarrollo Social; Arte
y cultura; Educacion; Archivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Direccion de Capacitacion y Cooperagi@
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Capacitacion y Cooperag

AREA: DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION TEQ
Profesional Especializado 222-03

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar las actividades de capacitacion y coop
normas y disposiciones vigentes de la Contraloria

P 4

de acuerdo con las

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

al” de Capacitacion para fortalecer las

a Contraloria de Bogota.

| y cursos de capacitacion para verificar su
cumplimiento, efectiv IZ¢€ ajustes requeridos.

3. Preparar los infor de ge sobre el cumplimiento de las politicas, planes y

programas, para eve ) de la dependencia.

Gestionar a los convenios de cooperacién interinstitucional,

nacionalg einacio ara el mejoramiento de la gestion

erdo con la programacion establecida y los procedimientos vigentes.
demandas de capacitacion realizadas por los funcionarios son registradas e

incluidas en los planes de capacitacion anuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. El seguimiento a los planes de capacitacion, permite evaluar su cumplimiento y
efectividad.

4. Los informes de gestion presentados, se ajustan a lo establecido en el procedimiento y
se convierten en insumo para la toma de decisiones por parte de la alta direccion.
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5. La gestion y el seguimiento a los convenios de cooperacién interinstitucional, permite
evidenciar el cumplimiento y efectividad de los mismos, para el fortalecimiento del
talento humano.

6. Las presentaciones de ayudas audivisuales son elaboradas técnica vy
pedagdgicamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
3. Metodologias para elaborar planes institucionales de capaci
4. Herramientas Ofiméaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO
Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

ca; Cooperacién Internacional;
hicaciones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econdémica Financie
Comunicacion y Prensa; Sistemag
y cultura; Educacion; Archivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Direccion de Capacitacion y Cooperagi@
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Capacitacion y Cooperag

AREA: DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION TEG
Profesional Universitario 219-02

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar las actividades de capacitacion y coop de acuerdo con las

normas y disposiciones vigentes de la Contraloria

P 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

ajustes requeridos.

3. Preparar los infor de ge sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
programas, para eve ) de la dependencia.
4. Realizar seg ' avenios de cooperacion interinstitucional, nacionales e
T iento de la gestion.
5. |

a ¢
i @ iohes “bibliograficas sobre técnicas y sistemas de capacitacion y
@/, al actualizados para contribuir al mejoramiento continuo de la
CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

Plan Institucional de Capacitacion de la Contraloria de Bogota, DC., se desarrolla

acuerdo con la programacion establecida y los procedimientos vigentes.

2. Las demandas de capacitacion realizadas por los funcionarios son registradas e
incluidas en los planes de capacitacién anuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. El seguimiento a los planes de capacitacion, permite evaluar su cumplimiento y
efectividad.

4. Los informes de gestion presentados, se ajustan a lo establecido en el procedimiento y
se convierten en insumo para la toma de decisiones por parte de la alta direccion.
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5. El seguimiento efectuado a los convenios de cooperacion interinstitucional, permite
evidenciar el cumplimiento y efectividad de los mismos, para el fortalecimiento del
talento humano.

6. Las revisiones bibliogréficas sobre técnicas y sistemas de capacitacion y cooperacion
internacional, contribuyen al mejoramiento continuo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
3. Ley Organica del Pan de Desarrollo.
4. Metodologias para elaborar planes institucionales de cap
5. Herramientas Ofimaticas. o
.

VI. REQUISITOS DE ESTUD YE IENCIA

Estudios

Titulo profesional en alguna de las &areas oc

X idica; Cooperaciéon Internacional;
omunicaciones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econémica Fina
Comunicacion y Prensa; Sistema
y cultura; Educacion; Archivo.
Tarjeta Profesional en

Experiencia

Doce (12)
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Direccion de Capacitacion y Cooperagi@
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Capacitacion y Cooperag

AREA: DIRECCION DE CAPACITACION Y COOPERACION TEG
Profesional Universitario 219-01

I. PROPOSITO PRIN

v

Desarrollar las actividades de capacitacion, de acu las as y disposiciones
vigentes de la Contraloria de Bogota D.C.
y 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

‘ 2 ajustes requeridos.
3. Preparar los infor de ge sobre el cumplimiento de las politicas, planes y
de la dependencia.

acuerdo con la programacién establecida y los procedimientos vigentes.
demandas de capacitacion realizadas por los funcionarios son registradas e

incluidas en los planes de capacitacion anuales, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. El seguimiento a los planes de capacitacion, permite evaluar su cumplimiento y
efectividad.

4. Los informes de gestion presentados, se ajustan a lo establecido en el procedimiento y
se convierten en insumo para la toma de decisiones por parte de la alta direccion.
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5. El seguimiento efectuado a los convenios de cooperacion interinstitucional, permite
evidenciar el cumplimiento y efectividad de los mismos, para el fortalecimiento del
talento humano.

6. La informacion recopilada es pertinente, actualizada y se convierte en insumo para el
ejercicio de la planeacién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
3. Metodologias para elaborar planes institucionales de capaci
4. Herramientas Ofiméaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO
Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas oc

ca; Cooperacién Internacional;
hicaciones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econdmica Financie
Comunicacion y Prensa; Sistemag
y cultura; Educacion; Archivo.
Tarjeta Profesional en lo

Experiencia

No requiere.
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3.1.10. DIRECCION ADMINISTRATIVA
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Administrativo

Cadigo: 009

Grado: 03

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera v %
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor de Bogota D.C. g

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Director Administrativo 009 -03

Il. PROPOSITO PRIN

recursos fisicos y servicios administrativos, para e < iclonamiento y desarrollo
de la entidad.

Il. DESCRIPCION ESENCIALES

programas y proyectos en materia de

1. Dirigir la formulacién de po X
[ ¢los administrativos, para el adecuado

recursos fisicos, fig 1S
funcionamiento y
2. Dirigir la gestion e
los recursos fisi

puestal, contable, de tesoreria, de administracion de
0s administrativos internos, para el adecuado

gentes, para el adecuado funcionamiento de la entidad.
ental de la entidad, para preservar la memoria institucional, de
atividad vigente.

mulacion de las politicas, planes, programas y proyectos, se realiza de acuerdo

goN las normas vigentes y las directrices del Contralor.

2. El presupuesto y el plan anual de compras responden a las necesidades que tiene la
entidad, de conformidad con los lineamientos de la alta direccion.

3. Los términos establecidos para la contratacion y los presupuestos asignados, son
cumplidos conforme a lo previsto y a los principios de la funcién publica.

4. La administracion de los recursos fisicos y servicios administrativos, se realiza de
acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
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5. La ejecucion del presupuesto y del plan de compras responden a las necesidades de
las dependencias y cumple con las disposiciones vigentes.

6. La adjudicacion de contratos responde a criterios técnicos establecidos y procesos de
seleccion basados en la transparencia y objetividad.

7. Los estados financieros presentados por la entidad reflejan los movimientos contables
de acuerdo con lo establecido por las normas generales de contabilidad.

8. La gestion documental es orientada de acuerdo con las normas legales y técnicas
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento del Distrito Capital.
3. Normativa sobre organizacion y funcionamiento de |
4. Normas de Hacienda Publica.
5. Normas de Contratacion Administrativa.
6. Sistemas de Gestion de la Calidad y Control Inte
7. Herramientas Ofimaticas.
VI. REQUISI S XPERIENCIA
Estudios
Titulo profesional en alg acionales:
Administrativa; Econér ‘ y Contable; Juridica; Cooperacién Internacional;

formatica y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte
y cultura; Eddea Arehi

Titulo 00 € ﬁ s relacionadas con el cargo.
3

R
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Financiero

Cadigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
FINANCIERA
Subdirector Financiero 068-02

Il. PROPOSITO PRI)

financiera de la entidad de acuerdo con | 3 on el fin de contribuir al
logro de los objetivos de la entidad.

Il. S ESENCIALES

de Bogota D.C. co infd ogro de los objetivos institucionales.
2. Dirigir la consolidagion de ados financieros y la contabilidad de la entidad, de

r e

1
@ P a el adecuado uso de los recursos asignados a la
a de . Bo00

\ I 3UCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

3. Las disponibilidades y reservas presupuestales se elaboran de acuerdo con la
normatividad vigente.

4. Los registros presupuestales se elaboran de acuerdo con los soportes existentes.

5. La gestion financiera y presupuestal es dirigida, coordinada y controlada acorde con
las disposiciones legales vigentes.

6. Los estados contables se elaboran y presentan de acuerdo con las técnicas y normas
contables prescritas y dentro de los términos establecidos.
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7. El seguimiento, evaluacién y control de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria, se realiza de acuerdo con las normas contables y presupuestales aplicables
al Distrito capital.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia. N -
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
Hacienda Publica.

Estatuto Organico de Presupuesto.

Normatividad contable y del manejo de Tesoreria.
Herramientas de andlisis financiero.
Herramientas ofimaticas.

Nooh,~whpE

VI. REQUISITOS DE ESTUD

Estudios

Administrativa; Econémica Fina : Uridica; Cooperacion Internacional;
Comunicacion y Prensa; Sistemg : : omunicaciones; Desarrollo Social; Arte
y cultura; Educacion; Archivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo

Cadigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: 01 -5 -
Dependencia: Direccion Administrativa y Financier. I
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - UBDI
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Subdirector Administrativo 068-02

Il. PROPOSITO P

Dirigir la prestacion de los servicios administiti do con las normas y
procedimientos vigentes, los lineaminetos iom; con el fin de garantizar el
normal funcionamiento de la Contraloria de 8

Il. CIONES ESENCIALES

0 y prestacion de servicios publicos en las
diferentes sedes pria de Bogota, D.C. para garantizar su adecuado

funcionamiento.

& coordinacion de la administracién y mantenimiento de las sedes de la entidad
garantiza su funcionamiento y conservacion de acuerdo a las normas establecidas.

2. La supervision de la vigilancia a los bienes de la entidad se hace de conformidad al
protocolo establecido.

3. La coordinacion del servicio de aseo y conservacion de las sedes de la entidad
garantiza la prestacion de manera adecuada y oportuna.

4. La administracion del parque automotor, garantiza la prestacion del servicio de
transporte forma oportuna y eficaz.
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5. La ejecucion del programa de mantenimiento preventivo y correctivo del parque
automotor de la entidad garantiza el normal funcionamiento del mismo.

6. La administracion del archivo de la entidad se realiza de conformidad con la tabla de
retencién documental y el procedimiento vigente.

7. La coordinacion del servicio de correo y mensajeria se presta de manera oportuna y
eficaz.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capi
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Co
Sistemas de Gestidn de la Calidad y Control Interno.
Ley General de Archivo.

Régimen de Contratacion Administrativa.
Herramientas Ofiméaticas.

Nooh,~wnpE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

@,
Estudios \

Titulo profesional en alguna de | ales:

Administrativa; Econdmigce ble; Juridica; Cooperacion Internacional;

a y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: Segun la Resolucion de distribucion deemple@s, <.
Dependencia: Direccion Administrativa y Financier I
Cargo del Jefe Inmediato: Director Administrativo

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RECURSOS MATERIALES
Subdirector Técnico 068-02

Il PROPOSITO P

Dirigir la gestion de la contratacion, distribucion y aseguramiento de los
bienes y servicios requeridos por la entid las disposiciones legales,
reglamentos y procedimientos.

Il. CIONES ESENCIALES

1. Dirigir la ejecuciéntd A as y procedimientos para la adquisicion,
contratacion, almace ' ministro, registro, control y aseguramiento de bienes

got4, D.C.

almacén e inventarios para garantizar la adecuada

Anizados y custodiados con las seguridades requeridas.

9s bienes y servicios adquiridos son inventariados, almacenados y suministrados de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

3. Los inventarios son elaborados periddicamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

4. El almacenamiento de los bienes se realiza con observancia de las normas de
seguridad y conservacion.

5. El plan de compras es elaborado de acuerdo a las necesidades reportadas por las
dependencias.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital.

Normativa sobre organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bog

Sistema de Gestion de la Calidad. N -
Régimen de Contratacion Administrativa. I
Herramientas Ofiméticas.

oakrwnE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en alguna de las &reas ocupaciona

peracion Internacional,
es; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econémica Financiera y
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Inform
y cultura; Educacion; Archivo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Almacenista General

Cddigo: 215

Grado: 08

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera v .
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Recursos Materiales I

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
RECURSOS MATERIALES
Almacenista General 215-08

Il. PROPOSITO PRI

o de las diferentes

Administrar los bienes contribuyendo al norm
' ientos y disposiciones

dependencias de la entidad, de confor
establecidas.

vigente sobre la materi el correcto funcionamiento y organizacion.

2. Coordinar la recepgio cion de los bienes que ingresan a la bodega de la
] gU utilizacion.

3. Administra do la verificacion de la informacion incorporada a los

4. <. ;; 8)segun las normas fiscales y administrativas vigentes sobre el
‘ @ buir a la gestion de la entidad.

3. El apoyo logistico brindado a las dependencias se hace de acuerdo con las
necesidades de las mismas.

4. Los bienes en en desuso se dan de baja, de acuerdo con lo establecido en la
normatividad vigente.

5. Los bienes son distribuidos de acuerdo con las necesidades de las dependencias y la
disponibilidad de los mismos.
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6. Los movimientos de Almacén reportados alimentan la cuenta contable de planta y
equipo conforme a los procedimientos establecidos.

7. El seguimiento a los bienes tanto en bodega como en servicio, se realiza conforme a
las normas vigentes para el area.

8. Los informes se presentan de acuerdo a los requerimientos y normas establecidas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F

Constitucién Politica de Colombia.
Normativa sobre organizacion y funcionamiento de la Contralorj
Técnicas para el manejo y control de bienes.
Sistema de Gestion de la Calidad.
Conocimientos contables.

Herramientas ofimaticas.

oukhwnNpE

VI. REQUISITOS DE ESTUDI

Estudios
Titulo profesional en alguna de lag'@a

Administrativa; Econémica Fina table; Juridica; Cooperacion Internacional;
Comunicacién y Prensa;
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Tesorero General

Cadigo: 201

Grado: 08

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector Financiero

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
FINANCIERA
Tesorero General 201-08

Il. PROPOSITO PRI)

Administrar los fondos, valores y documentos financig
pagos en general, para contribuir con la gestid @
normativa vigente.

aloria y efectuar los
de acuerdo con la

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Administrar el recaudo y cust@gl fondos, valores y documentos financieros de
la Contraloria, de acug sistemas vigentes sobre la materia.
g la entidad, coordinando el pago de las
de acuerdo con la disponibilidad de fondos de la
vigentes para el area.

3. a los cheques, cuentas, recibos oficiales de caja,
tos e informes que estén relacionados con la

pagos de la Contraloria.
4, Jlos boletines y estado de tesoreria, las declaraciones tributarias

y coordinar la expediciobn de los certificados de Ingreso y
cumplimiento de las obligaciones legales sobre la materia.
do el Programada Anual de Caja —PAC para garantizar el flujo de

informes, boletines y estado de tesoreria segun las normas vigentes.

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

parar las cuentas de cobro y hacer seguimiento hasta obtener el pago de las
mismas.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. La administracién, el recaudo y custodia de los fondos, valores y documentos
financieros de la Contraloria, se realiza de acuerdo con las normas vigentes.

2. Los recursos financieros de la entidad son administrados de acugrde.¢
normas y procedimientos establecidos.

3. Los titulos valores son refrendados de acuerdo a las disposicioneg €

4. La informacion de las operaciones de Tesoreria se sop
homogénea, confiable y oportuna coadyuvando a la toma adécuad ¥

debidamente de acuerdo al procedimiento.
6. Las cuentas por cobrar son monitoreadas para as
los compromisos adquiridos.
7. Los pagos de las obligaciones de la entidad

8. La solicitud de fondos a la Secretaria de Hacl€ tayCapital, para el pago

de los compromisos adquiridos, se realiza ‘ de acuerdo con los
procedimientos vigentes sobre la materia
9. El control a las cuentas bancariasitle cptidad”se hace conforme a los

procedimientos y técnicas financiera ; ,
10. El informe anual de cueg elabora segun los requisitos,

procedimientos y plazos e ]

11. Los parafiscales son ca ados acuerdo con la normatividad y plazos
tributarios.

12. Los movimientos d : tados de acuerdo con los procedimientos

establecidos.

NTOS BASICOS O ESENCIALES

amiento de la Contraloria.
0 strito Capital.

., &Q Colombia.
\ 1)

nciera Publica y normatividad especifica sobre la materia.
Ofiméticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacionales:
Administrativa; Econémica Financiera y Contable; Juridica; Coop
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comunicaciones;
y cultura; Educacion; Archivo.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesion
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa I

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Profesional Especializado 222-09

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos corres g&tién financiera, de
recursos fisicos y servicios administrativos, para el ag giohamiento y desarrollo
de la entidad.
[l
1. Coordinar la formulacion de ; EQYEeClos en materia de recursos fisicos,
financieros y servicios administ el adecuado funcionamiento y desarrollo
de la entidad.

2. Desarrollar actividadg
inj S recursos fisicos y servicios administrativos
amiento de la entidad.

s en que intervenga la Contraloria de Bogota D.C.,

@ acion del desarrollo de los programas y proyectos, se ejecuta de acuerdo

o‘\.‘ K01 as vigentes y las directrices del jefe de la dependencia.

Veoto de presupuesto anual de ingresos, gastos e inversiones, es formulado de

iformidad con la normatividad vigente sobre la materia.

& ejecucion del presupuesto y del plan de compras responde a las necesidades de
las dependencias y cumple con las disposiciones vigentes.

4. El Plan Anual Mensualizado de Caja - PAC se ejecuta conforme a la normatividad
vigente y responde a los requerimientos de financiamiento de la entidad.

5. Las disponibilidades, registros y reservas presupuestales se elaboran de acuerdo con
la normatividad vigente.

= OVYE
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10.

11.

12.

13.

14.

NookrwhpE

Los estados contables se elaboran presentan de acuerdo con las técnicas y normas
contables prescritas y dentro de los términos establecidos por la Contaduria General
de la Nacion.

El seguimiento, evaluacién y control de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria, se realiza de acuerdo con las normas contables y presupuestales aplicables
al Distrito capital.

Los inventarios son elaborados periddicamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

El archivo de la entidad se conserva de acuerdo a los pardmetros tég
de archivisticas vigentes, atendiendo lo establecido en la tah
documental.

La gestion para el pago de los servicios contratados y reci
manera eficiente y oportuna.

La adjudicacion de contratos responde a criterios técnicos
seleccion basados en la transparencia y objetividad.
Los estudios y evaluaciones del proceso contragttid

La programacion de las actividades y tareas
adecuada y oportunamente a las demandas i

V.

Constitucién Politica de Colo
Organizacioén y funcionamientg ad@zydel Distrito Capital.
Organizacion y funciQp@miento oria de Bogota.

Contratacion Admi [
Técnicas y normas d Stigas.
4@ nejo de almacén e inventarios.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de planta
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Profesional Especializado 222-08

I. PROPOSITO PRINCIP,

L
Ejecutar los planes, programas y proyectos corres : ¢ g&tién financiera, de
recursos fisicos y servicios administrativos, para el ag 3 giohamiento y desarrollo

de la entidad. ‘ V

IONESEESENCIALES

1. DESCRIPCION.DE

administrativos, para el adec gionamiento y desarrollo de la entidad.
2. Desarrollar actividadg aCi as ¢ ateria presupuestal, contractual, contable,

amiento de la entidad.

royecto de presupuesto anual de ingresos, gastos e inversiones, es formulado de

formidad con la normatividad vigente sobre la materia.

3. La ejecucion del presupuesto y del plan de compras responde a las necesidades de
las dependencias y cumple con las disposiciones vigentes.

4. El Plan Anual Mensualizado de Caja - PAC se ejecuta conforme a la normatividad
vigente y responde a los requerimientos de financiamiento de la entidad.

5. Las disponibilidades, registros y reservas presupuestales se elaboran de acuerdo con
la normatividad vigente.
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6. Los estados contables se elaboran presentan de acuerdo con las técnicas y normas
contables prescritas y dentro de los términos establecidos por la Contaduria General
de la Nacion.

7. El seguimiento, evaluacién y control de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria, se realiza de acuerdo con las normas contables y presupuestales aplicables
al Distrito capital.

8. Los inventarios son elaborados periddicamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

9. El archivo de la entidad se conserva de acuerdo a los parametros tég
de archivisticas vigentes, atendiendo lo establecido en la tah
documental.

10. La gestion para el pago de los servicio contratados y recibidosfs
eficiente y oportuna.

11. La adjudicacion de contratos responde a criterios técnicos
seleccion basados en la transparencia y objetividad.

12. Los estudios y evaluaciones del proceso contragtlia

13. Los contratos celebrados se ajustan a los plane

14. Los planes de accion son elaborados de confg
lineamientos del jefe inmediato.

V.

Noohs~MwNE

QUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

dnal en alguna de las &reas ocupacionales:

strativa; Econdmica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional;
emenicacion y Prensa; Sistemas, Informética y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte
y Cultura; Educacion; Archivo.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia
Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Profesional Especializado 222-07

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos corresp
recursos fisicos y servicios administrativos, para el
de la entidad.

financiera, de
namiento y desarrollo

1. Formular planes, programas y proyecto recursos fisicos, financieros y
servicios administrativos, para € ento y desarrollo de la entidad.

2. Desarrollar actividades relaci . esupuestal, contractual, contable,
de tesoreria, de administrac isicos y servicios administrativos

internos, para el adecuado fu

D.C., conforme a | ige para el adecuado funcionamiento de la entidad.
4. Actualizar la infor IOl requerida para el ejercicio de la planeacion de la
dependencia.

ion del presupuesto y del plan de compras responde a las necesidades

2pendencias y cumple con las disposiciones vigentes.

Anual Mensualizado de Caja - PAC se ejecuta conforme a la normatividad

igente y responde a los requerimientos de financiamiento de la entidad.

Las disponibilidades, registros y reservas presupuestales se elaboran de acuerdo
con la normatividad vigente.

6. Los estados contables se elaboran presentan de acuerdo con las técnicas y
normas contables prescritas y dentro de los términos establecidos por la
Contaduria General de la Nacion.

7. El seguimiento, evaluacién y control de las actividades presupuestales, contables y
de tesoreria, se realiza de acuerdo con las normas contables y presupuestales
aplicables al Distrito capital.
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8. Los inventarios son elaborados peridédicamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

9. El archivo de la entidad se conserva de acuerdo a los parametros técnicos y
normas de archivisticas vigentes, atendiendo lo establecido en la tabla de
retencion documental.

10. La gestion para el pago del servicio de correo y mensajeria es realizada de
manera eficiente y oportuna.

11. La adjudicacion de contratos responde a criterios técnicos establecidg
de seleccion basados en la transparencia y objetividad.

12. Los estudios y evaluaciones del proceso contractual se coordifi@

13. Los contratos celebrados se ajustan a los planes y procedi
son organizados y custodiados con las seguridades req
14. La informacion disponible para la planeacion es act

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado y de
Organizacién y funcionamiento de la Cantral
Contratacion Administrativa.
Técnicas y normas de archivisticas.
Técnicas y normatividad sobre mane 8 8 ventarios.
Herramientas Ofiméaticas.

Nook~wnhpE

VI. DIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en alg

aomica Fi

‘%i\

ra y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional;
Informética y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte

as relacionadas con el cargo
casos que la ley exija
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Profesional Especializado 222-06

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos corresp financiera, de
recursos fisicos y servicios administrativos, para el namiento y desarrollo
de la entidad.

1. Formular planes, programas y proyecta recursos fisicos, financieros y
servicios administrativos, para € ento y desarrollo de la entidad.
2. Desarrollar actividades relaci esupuestal, contractual, contable,

de tesoreria, de administrac isicos y servicios administrativos
internos, para el adecuado fu :

del presupuesto y del plan de compras responde a las necesidades de
ncias y cumple con las disposiciones vigentes.

nte y responde a los requerimientos de financiamiento de la entidad.

disponibilidades, registros y reservas presupuestales se elaboran de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Los estados contables se elaboran presentan de acuerdo con las técnicas y normas
contables prescritas y dentro de los términos establecidos por la Contaduria General
de la Nacion.

7. El seguimiento, evaluacion y control de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria, se realiza de acuerdo con las normas contables y presupuestales aplicables
al Distrito capital.
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8. Los inventarios son elaborados periédicamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

9. El archivo de la entidad se conserva de acuerdo a los parametros técnicos y normas
de archivisticas vigentes, atendiendo lo establecido en la tabla de retencion
documental.

10. La gestion para el pago del servicio contratados y recibidos es realizada de manera
eficiente y oportuna.

11. La adjudicacion de contratos responde a criterios técnicos establecidos 2s0s de
seleccion basados en la transparencia y objetividad.

12.Los estudios y evaluaciones del proceso contractual se realizg
oportunidad, observando las normas vigentes y directrices del jefe i

13. Los contratos celebrados se ajustan a los planes y procedimien
organizados y custodiados con las seguridades requeridas.

14. La consolidacion de los informes internos de la Direccion
del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICO ESE CIALI§
Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado y de
Organizacién y funcionamiento de la Cantral
Contratacion Administrativa.
Técnicas y normas de archivisticas.
Técnicas y normatividad sobre g 8 8 ventarios.
Herramientas Ofiméaticas.

Nook~wnhpE

VI. REQUI DIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

&W ete (27) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Profesional Especializado 222-05

I. PROPOSITO PRINCIPAL

financiera, de
namiento y desarrollo

Ejecutar los planes, programas y proyectos corresp
recursos fisicos y servicios administrativos, para el
de la entidad.

1. Formular planes, programas y proyecto recursos fisicos, financieros y
servicios administrativos, para € ento y desarrollo de la entidad.

2. Desarrollar actividades relaci . esupuestal, contractual, contable,
de tesoreria, de administrac isicos y servicios administrativos

internos, para el adecuado fu

del presupuesto y del plan de compras responde a las necesidades de
ncias y cumple con las disposiciones vigentes.

nte y responde a los requerimientos de financiamiento de la entidad.

disponibilidades, registros y reservas presupuestales se elaboran de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Los estados contables se elaboran presentan de acuerdo con las técnicas y normas
contables prescritas y dentro de los términos establecidos por la Contaduria General
de la Nacion.

7. El seguimiento, evaluacion y control de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria, se realiza de acuerdo con las normas contables y presupuestales aplicables
al Distrito capital.
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8. Los inventarios son elaborados periédicamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

9. El archivo de la entidad se conserva de acuerdo a los parametros técnicos y normas
de archivisticas vigentes, atendiendo lo establecido en la tabla de retencion
documental.

10. La gestion para el pago de los servicios contratados y recibidos es realizada de
manera eficiente y oportuna.

11. La adjudicacion de contratos responde a criterios técnicos establecidos 2s0s de
seleccion basados en la transparencia y objetividad.

12.Los estudios y evaluaciones del proceso contractual se realizg
oportunidad, observando las normas vigentes y directrices del jefe i

13. Los contratos celebrados se ajustan a los planes y procedimies
organizados y custodiados con las seguridades requeridas.

14. El seguimiento a los planes de accién de la dependenci
toma de decisiones por parte del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICO

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Est
Organizacién y funcionamiento de la Co
Contratacion Administrativa.

Técnicas y normas de archivistig
Técnicas y normatividad sobre
Herramientas Ofiméticas.

Noos~MwNE

VI. DIOS Y EXPERIENCIA
Estudios
Titulo profesio as ocupacionales:

nanciera y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional;
stemas, Informética y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Profesional Especializado 222-04

I. PROPOSITO PRINCIPAL

financiera, de
namiento y desarrollo

Ejecutar los planes, programas y proyectos corresp
recursos fisicos y servicios administrativos, para el
de la entidad.

Il. DESCRIPCION D

resupuestal, contractual, contable,
fisicos y servicios administrativos
e |a entidad.

2. Desarrollar actividades relaci
de tesoreria, de administrac
internos, para el adecuado fu

jigentes,
ernas de la dependencia como insumo para la

del presupuesto y del plan de compras responde a las necesidades de
ncias y cumple con las disposiciones vigentes.

nte y responde a los requerimientos de financiamiento de la entidad.

disponibilidades, registros y reservas presupuestales se elaboran de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Los estados contables se elaboran presentan de acuerdo con las técnicas y normas
contables prescritas y dentro de los términos establecidos por la Contaduria General
de la Nacion.

7. El seguimiento, evaluacion y control de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria, se realiza de acuerdo con las normas contables y presupuestales aplicables
al Distrito capital.
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8. Los inventarios son elaborados periédicamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

9. El archivo de la entidad se conserva de acuerdo a los parametros técnicos y normas
de archivisticas vigentes, atendiendo lo establecido en la tabla de retencion
documental.

10. La gestion para el pago de los servicios contratados y recibidos es realizada de
manera eficiente y oportuna.

11. La adjudicacion de contratos responde a criterios técnicos establecidos 2s0s de
seleccion basados en la transparencia y objetividad.

12. Los estudios y evaluaciones del proceso contractual se analiz
oportunidad, observando las normas vigentes y directrices del jefe i

13. Los contratos celebrados se ajustan a los planes y procedimien
organizados y custodiados con las seguridades requeridas.

14. La consolidacion de estadisticas de la dependencia es rea

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado y de
Organizacién y funcionamiento de la Cantral
Contratacion Administrativa.
Técnicas y normas de archivisticas.
Técnicas y normatividad sobre mane 8 8 ventarios.
Herramientas Ofiméaticas.

Nook~whpE

VI. REQUI DIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

i @ bMica, Fi era y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional;
‘ -

) A [
: giéreas relacionadas con el cargo

) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Profesional Especializado 222-03

I. PROPOSITO PRINCIPAL

financiera, de
namiento y desarrollo

Ejecutar los planes, programas y proyectos corresp
recursos fisicos y servicios administrativos, para el
de la entidad.

1. Formular planes, programas y proyecto recursos fisicos, financieros y
servicios administrativos, para € ento y desarrollo de la entidad.

2. Desarrollar actividades relaci esupuestal, contractual, contable,
de tesoreria, de administrac gcursos fisicos y servicios administrativos

internos, para el adecuado fu

del presupuesto y del plan de compras responde a las necesidades de
ncias y cumple con las disposiciones vigentes.

nte y responde a los requerimientos de financiamiento de la entidad.

disponibilidades, registros y reservas presupuestales se elaboran de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Los estados contables se elaboran presentan de acuerdo con las técnicas y normas
contables prescritas y dentro de los términos establecidos por la Contaduria General
de la Nacion.

7. El seguimiento, evaluacion y control de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria, se realiza de acuerdo con las normas contables y presupuestales aplicables
al Distrito capital.
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8. Los inventarios son elaborados periédicamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

9. El archivo de la entidad se conserva de acuerdo a los parametros técnicos y normas
de archivisticas vigentes, atendiendo lo establecido en la tabla de retencion
documental.

10. La gestion para el pago de los servicio contratados y recibidos es realizada de manera
eficiente y oportuna.

11. La adjudicacion de contratos responde a criterios técnicos establecidos 2s0s de
seleccion basados en la transparencia y objetividad.

12. Los estudios y evaluaciones del proceso contractual se analiz
oportunidad, observando las normas vigentes y directrices del jefe i

13. Los contratos celebrados se ajustan a los planes y procedimies
organizados y custodiados con las seguridades requeridas.

14. Las presentaciones sobre la gestion de la dependenci
pedagdgicamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICO

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado y del
Organizacién y funcionamiento de la Cantral
Contratacion Administrativa.
Técnicas y normas de archivisticas.
Técnicas y normatividad sobre ng 8 8 ventarios.
Herramientas Ofiméaticas.

Nook~whpE

VI. REQUI DIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

i @ bMica, Fi era y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional;
‘ -

) A [
: giéreas relacionadas con el cargo
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Profesional Universitario 219-02

I. PROPOSITO PRINCIPAL

financiera, de
namiento y desarrollo

Ejecutar los planes, programas y proyectos corresp
recursos fisicos y servicios administrativos, para el
de la entidad.

Il. DESCRIPCION D

2. Registrar la gestion en mate Ipuesta ractual, contable, de tesoreria, de
administracion de los recursos 2rvicios administrativos internos, para el
adecuado funcionamiento de

de Bogota D.C., co v sWVigentes, para el adecuado funcionamiento de

y normativas sobre técnicas y sistemas
elacionados con la mision de la dependencia y

direeirn
0 Je presupuesto anual de ingresos, gastos e inversiones, es formulado de
onformi

o) -*‘-"/- del presupuesto y del plan de compras responde a las necesidades de

Plan Anual Mensualizado de Caja - PAC se ejecuta conforme a la normatividad
vigente y responde a los requerimientos de financiamiento de la entidad.

5. Las disponibilidades, registros y reservas presupuestales se elaboran de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Los estados contables se elaboran presentan de acuerdo con las técnicas y normas
contables prescritas y dentro de los términos establecidos por la Contaduria General
de la Nacion.
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10.

11.

12.

13.

14.

Nogh~MwnNE

El seguimiento, evaluacién y control de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria, se realiza de acuerdo con las normas contables y presupuestales aplicables
al Distrito capital.

Los inventarios son elaborados periddicamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

El archivo de la entidad se conserva de acuerdo a los pardmetros técnicos y normas
de archivisticas vigentes, atendiendo lo establecido en la tabla de retencion
documental.

La gestion para el pago de los servicio contratados y recibidos es real
eficiente y oportuna.
La adjudicacion de contratos responde a criterios técnicos establecidos
seleccion basados en la transparencia y objetividad.

Los estudios y evaluaciones del proceso contractual se llg
oportunidad, observando las normas vigentes y directrice

relacionados con la mision de la dependencia y.
de la dependencia.

V.

Capital.
Organizacién y funcionamient@'d —ontale ogota.
Contratacion Administrativa.
Técnicas y normas de archivis
Técnicas y normativi acén e inventarios.

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
Profesional Universitario 219-01

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos corresp
recursos fisicos y servicios administrativos, para el
de la entidad.

financiera, de
namiento y desarrollo

del presupuesto y del plan de compras responde a las necesidades de
ncias y cumple con las disposiciones vigentes.

nte y responde a los requerimientos de financiamiento de la entidad.

disponibilidades, registros y reservas presupuestales se elaboran de acuerdo con
la normatividad vigente.

6. Los estados contables se elaboran presentan de acuerdo con las técnicas y normas
contables prescritas y dentro de los términos establecidos por la Contaduria General
de la Nacion.

7. El seguimiento, evaluacion y control de las actividades presupuestales, contables y de
tesoreria, se realiza de acuerdo con las normas contables y presupuestales aplicables
al Distrito capital.
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8. Los inventarios son elaborados periédicamente, de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

9. El archivo de la entidad se conserva de acuerdo a los parametros técnicos y normas
de archivisticas vigentes, atendiendo lo establecido en la tabla de retencion
documental.

10. La gestion para el pago de los servicios contratados y recibidos es realizada de
manera eficiente y oportuna.

11. La adjudicacion de contratos responde a criterios técnicos establecidos 2s0s de
seleccion basados en la transparencia y objetividad.

12.Los estudios y evaluaciones del proceso contractual se realizg
oportunidad, observando las normas vigentes y directrices del jefe i

13. Los contratos celebrados se ajustan a los planes y procedimies
organizados y custodiados con las seguridades requeridas.

14. La informacion recopilada es pertinente, actualizada y se
ejercicio de la planeacién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICO

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado y del
Organizacién y funcionamiento de la Cantral
Contratacion Administrativa.
Técnicas y normas de archivisticas.
Técnicas y normatividad sobre ng 8 8 ventarios.
Herramientas Ofiméaticas.

Nook~whpE

VI. REQUI DIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

@ e emas, Informatica y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte
y Cultura; Editg & 0.
3 . Ao

casos que la ley exija
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cddigo: 482

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Direccion Administrativa y Financier. I
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Administr

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BDI

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Conductor Mecanico 482-04

Il. DESCRIPG

y/o elementos de la g v as normas y reglamentos establecidos por
las autoridades de tfansi ; los objetivos institucionales.
Responder por el idado y adecuada utilizacion del vehiculo para su

petandolas normas y reglamentos establecidos por las autoridades de transito.
servigiol de transporte de funcionarios y/o elementos de la entidad se realiza de
y ortuna y de acuerdo con las instrucciones recibidas.
3 estado del vehiculo evidencia un adecuado estado mecanico de acuerdo a lo
ogramado para su mantenimiento.
4. El estado del vehiculo evidencia una adecuada presentacion estética que garantiza el
confort y la salubridad del usuario.

5. Las labores de mensajeria y actividades administrativas, se realizan con criterios de
oportunidad y eficiencia de acuerdo a lo demandado por la dependencia.

] ovilizacion de funcionarios y/o elementos de la entidad, se realiza
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Cdbdigo Nacional de Transito.
2. Conocimientos basicos en mecanica automotriz.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de Bachiller.
Licencia de conduccion vigente.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia relaciona esS'del cargo.

®\‘§/
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cddigo: 482

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Direccion Administrativa y Financier. I
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Administr

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - BDI

SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Conductor Mecanico 482-02

Il. DESCRIPG

as normas y reglamentos establecidos por
los objetivos institucionales.
idado y adecuada utilizacion del vehiculo para su

las autoridades de
2. Responder por el
oportuno y eficient

stado del vehiculo evidencia una adecuada presentacion estética que garantiza el
fort y la salubridad del usuario.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

3. Caodigo Nacional de Transito.
4. Conocimientos basicos en mecanica automotriz.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

Diploma de Bachiller.
Licencia de conduccion vigente.

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada con las funci
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales

Cadigo: 470

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de planta

Dependencia: Direccion Administrativa y Financiera v .
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Servicios Administra g

AREA: DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA —
SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Auxiliar de Servicios Generales 470-01

Il. PROPOSITO PRI)

Realizar las labores de cafeteria, aseo, limpieza \ en el area en la cual
esta prestando los servicios, para brindar idakl@ fufcionarios en los sitios de

Il. S ESENCIALES

oportunidad y cumplie igiene correspondientes.
2. Efectuar el servici ~ pieza y mantenimiento de los pisos, muros, vidrios,
alfombras, plantas 'y

e cafeteria se presta a los usuarios de manera oportuna, con amabilidad,

, cortesia y aplicando las normas de higiene y salubridad requeridas.

ervicio de aseo, limpieza y mantenimiento de los pisos, muros, vidrios, alfombras y

as equipos y utensilios se presta en forma permanente, conforme a las
instrucciones impartidas y la programacion establecida.

3. El mantenimiento se realiza en forma oportuna, eficiente y atendiendo las normas de
seguridad e instrucciones recibidas.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manipulacién de alimentos.
2. Normas de aseoy limpieza.
3. Protocolo de atencion y servicio al usuario

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Estudios
Noveno grado de educacion secundaria.
L N
h 4

4

-
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 03

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion de Talento Humano v .
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor I

AREA : DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Director Técnico 009-03

I. PROPOSITO PRIN

v

Dirigir los planes, programas y proyectos para el des | talento humano, de

acuerdo con la normatividad vigente.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Orientar la politica del Talent 18 | Dienestar laboral de los servidores de la
Contraloria para el logro de lo Stitucionales.

2. Dirigir la gestion del : entidad, de conformidad con las normas
vigentes para el cugpli institucional.

personal de la Contraloria, en respuesta a las

as del sistema de gestion del talento humano.

de bienestar social desarrollado contribuye al mejoramiento de la calidad
ncionario y del clima organizacional.

ecificaciones técnicas y normas sobre la materia y responde a la prevencién de

gos en la entidad.

4. La planta global de la entidad es administrada de manera eficaz, optimizando el
talento humano.

5. Los actos administrativos que contienen las novedades de personal, son expedidos de
acuerdo con las normas vigentes.

6. La coordinacion del proceso de pago de ndémina y parafiscales garantiza el
cumplimiento de las normas legales y la oportunidad en su ejecucion.
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7. La posesién de funcionarios se hace una vez se hayan surtido todos los requisitos
legales para tal fin y de acuerdo a la delegacion conferida.

8. El proceso de evaluacion del desempefio se coordina de conformidad con el
procedimiento establecido y las disposiciones legales vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Organizacién y funcionamiento del Estado.
Estatuto Organico de Bogota, D.C.

Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Contr
Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.
Normas sobre administracion y gestion de personal.
Normas sobre el régimen salarial y prestacional del
Sistemas de gestion de la calidad y Control Intern
Herramientas ofimaticas.

CoNOORWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y

@,
Estudios \ \

Titulo profesional en alguna de | ales:

Administrativa; Econdmigce ble; Juridica; Cooperacion Internacional;

a y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion de Talento Humano v .
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Talento Humano g

AREA : DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCI
SOCIAL
Subdirector Técnico 068-02

de bienestar social para el mejoramiento i adlaboral de los funcionarios
de la entidad.

de bienestar social esgos profesionales para mejoramiento de la
calidad vida de losiServi a entidad.

s e investigaciones sobre clima organizacional, para
materia de administracién del talento humano,

on e incentivos.
programa de preparacion para el retiro de los funcionarios

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

Los programas de bienestar responden a estudios técnicos, que permiten identificar

necesidades y expectativas de los funcionarios, con criterios de equidad, eficiencia
y mayor cubrimiento institucional.

2. Los programas y proyectos de bienestar social, salud ocupacional y riesgos
profesionales se desarrollan con oportunidad y calidad en beneficio de los servidores
publicos de la entidad.

3. Los planes y estrategias de mejoramiento en la calidad de vida, productividad laboral y
clima organizacional, se ajustan a las politicas institucionales y normatividad vigente.
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4. El programa de estimulos e incentivos se desarrolla conforme a los lineamientos
establecidos por la alta direccion.

5. Los programas de estimulos aumentan los niveles de desempefio y compromiso de
los funcionarios.

6. Los estudios técnicos sobre clima organizacional y demas temas relacionados con la
Subdireccion son elaborados con oportunidad y calidad, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

7. Laevaluacion de los planes, programas y proyectos, sirven como insuma,p
de decisiones encaminadas al mejoramiento de la calidad de vida labo

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento

Normas técnicas y legales sobre salud ocup
Normatividad sobre seguridad social.
Herramientas Ofiméticas.
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VI. EXPERIENCIA

Estudios

iera y Contable; Juridica; Cooperacién Internacional;
Informatica y Comunicaciones; Desarrollo Social; Arte

as relacionadas con el cargo
casos que la ley exija
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion de Talento Humano v .
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Talento Humano I

AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO - SUBDIRECCIO)
TALENTO HUMANO
Subdirector Técnico 068-02

I. PROPOSITO PRIN

personal de la e
humano, atender |

0s procesos de administracién del talento
ptos de usuarios internos y externos, asegurando su

iones relacionadas con las novedades de personal,
para atender oportunamente los requerimientos

aprobacién de libranzas se realiza de forma oportuna y cumpliendo con la

matividad.

4. Las historias laborales son actualizadas con cada uno de los registros
correspondientes a las diferentes situaciones administrativas del talento humano y
conforme a los procedimientos establecidos.

5. Las historias laborales son custodiadas conforme a los procedimientos establecidos y
permanecen disponibles para su consulta permanente.

6. Los proyectos de resolucién sobre novedades de personal, se elaboran conforme a la
normatividad vigente en la materia.

J

Pagina 309 de 523



("j‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

7. Las certificaciones laborales son expedidas de manera oportuna y de acuerdo con lo
solicitado, basadas en los registros y situaciones laborales documentadas por la
entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado. v .
Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la Contraloria.
Normas sobre empleo publico y carrera administrativa.
Normas sobre régimen salarial y prestacional del empleado pu
Normas sobre administracion y gestion de personal.
Normas sobre régimen de seguridad social.
Herramientas Ofiméaticas.

ONogarwWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios
Titulo profesional en alguna de las areas oc

Administrativa; Econdémica Financie ca; Cooperacién Internacional;

nicaciones; Desarrollo Social; Arte
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Nivel Profesion 24
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Profesional Especializado 222-09

I. PROPOSITO PRIN

v

Ejecutar los planes, programas y proyectos para ralmente el talento

humano en la entidad.
Y 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Formular, planes, programa
bienestar laboral de los se
institucional.

2. Preparar y present

de gestion del talento humano y del
Contraloria para el logro de la mision

¢ tibn de la dependencia que sirvan de insumo
ejoramiento continuo.

administrativos relacionados con la gestion de la
efe inmediato

respuestas a las solicitudes o requerimientos se efectia de acuerdo con los

8fminos y hormas vigentes sobre la materia.

3. Los registros de personal para efectos de carrera administrativa se mantienen
actualizados de acuerdo con las novedades.

4. Los analisis sobre reajustes o negacion de prima técnica de los profesionales, se
realiza segun las disposiciones reglamentarias vigentes de la Contraloria de Bogota.

5. Los informes de gestibn se proyecta de acuerdo con los procedimientos y los
lineamientos del jefe inmediato.
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6. Los seguimientos a los planes de gestibon humana y planes de mejoramiento se
realizan de acuerdo con los procedimientos vigentes.

7. Los Los procedimientos de gestion humana son ajustados de acuerdo con las
necesidades y la normatividad vigente.

8. Las estadisticas sobre las situaciones administrativas del talento humano en la entidad
son actualizadas y sirven de insumo para la toma de decisiones.

9. La seleccion y vinculacion de los servidores publicos, se realiza de acuerdo con las
técnicas y normas vigentes.

10. Los resultados del proceso de seleccion brindan al nominador, elem
para la toma de decisiones, de acuerdo con las facultades di
nominador.

11.El proceso de evaluacién del desempefio se ejecuta de

12. El programa de bienestar social se construye de acuerg

13. Los programas de bienestar social se desarrollag

14. La evaluacién del programa de bienestar socialgSe Z uérdo con las normas
técnicas y legales y sirve para la toma de decisiO ' s al mejoramiento de
la calidad de vida laboral.

15. El programa de salud ocupacional se, de O a las especificaciones
técnicas y normas sobre la materia evencion de riesgos en la
entidad.

16. Las campafias de prevencion en responden a las necesidades y
de la entidad.
a de estimulos e incentivos se realiza

17. La formulacion e implementa -
eccion y de acuerdo a la normatividad

conforme a los lineamiento
vigente.
18. Los informes sobr
resultados permitefii : [@hacciones de mejora para la gestion de la entidad.
19. [

ol de'gste idores publicos.
elab acuerdo con lo dispuesto en la ley en materia salarial y
ol

0

cambio d
20.La né a se
O 0

N

oportuna.

aciones laborales son expedidas oportunamente de acuerdo con las

del cliente interno y externo y se basan en los registros y situaciones

ales documentadas por la entidad, siguiendo los procedimientos vigentes.

A4S historias laborales del personal activo e inactivo de la entidad, son actualizadas y
custodiadas de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

25. La programacion de las actividades y tareas a cargo de la dependencia responden
adecuada y opotunamente a las demandas institucionales.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento del Estado.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bog
Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa. - -
Normas sobre administracion y gestion de personal.
Normas técnicas y legales sobre Salud Ocupacional.
Normatividad sobre seguridad social.

Herramientas ofimaticas.

ONoOarwNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS PERIENC

Estudios
Titulo profesional en alguna de las areas o

; Cooperacion Internacional;
aciones; Desarrollo Social; Arte

Administrativa; Econémica Financiera

Titulo de Postgrado en areas rela
Tarjeta Profesional en lo

Experiencia

Treinta y seis (36)Wm cia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plal

Dependencia: Donde se ubique el cargo \
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Profesional Especializado 222-08

I. PROPOSITO PRINGIPAL

Ejecutar los planes, programas y proyectos par ralmente el talento

humano en la entidad.
. DESCRIPCIO} ON SENCIALES

1. Formular politicas, planes, p
bienestar laboral de lg
institucionales.

2. Preparar y presen
para la toma de de€ls

arme Q @yectos de gestion del talento humano y del

de laZContraloria para el logro de los objetivos

I0n de la dependencia que sirvan de insumo
ejoramiento continuo.

e inmediato.
de la dependencia para el cumplimiento de la misién

0S de acuerdo con las normas vigentes.

respuestas a las solicitudes o requerimientos se efectia de acuerdo con los

erminos y normas vigentes sobre la materia.

3. Los registros de personal para efectos de carrera administrativa se mantienen
actualizados de acuerdo con las novedades.

4. Los analisis sobre reajustes o negacion de prima técnica de los profesionales, se
realiza segun las disposiciones reglamentarias vigentes de la Contraloria de Bogota.

5. Los informes de gestién se proyecta de acuerdo con las disposiciones de la Alta
Direccion sobre la materia.
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6. Los seguimientos a los planes de gestibn humana y planes de mejoramiento de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

7. Los procedimientos de gestion humana son ajustados de acuerdo con las necesidades
y la normatividad vigente.

8. Las estadisticas sobre las situaciones administrativas del talento humano en la entidad
son actualizadas de acuerdo con las necesidades y directrices del superior inmediato.

9. La seleccion y vinculacion de los servidores publicos, se realiza de acuerdo con las
técnicas y normas vigentes.

10. Los resultados del proceso de seleccion brindan al nominador elem
para la toma de decisiones, de acuerdo con las facultados di
nominador.

11. El proceso de evaluacién del desempefio se ejecuta de

12. El programa de bienestar social se construye de acuerg

17. Los informes sobre clima of@

ejora para la gestion de la entidad.
18. La implementacion del progra cion para el retiro de los prepensionados,
se realiza conforme g
cambio derol de e .
19. La ndmina se elaPora de Udiido con lo dispuesto en la ley en materia salarial y
prestacional.

20. La liquidacié cepto de seguridad social y parafiscales se efectia

edades de personal se elaboran con oportunidad y de acuerdo
nte en la materia.

21

de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
DG de accion son elaborados de conformidad con los procedimientos y
amientos del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento del Estado.
3. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
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Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.
Normas sobre administracion y gestion de personal.
Normas técnicas y legales sobre Salud Ocupacional.
Normatividad sobre seguridad social.

Herramientas ofimaticas.

N O

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

‘F’

Estudios

Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacionales:

Internacional;
llo Social; Arte

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comu
y cultura; Educacion; Archivo.

- (QoP

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experi
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Profesional Especializado 222-07

I. PROPOSITO PRIN

v

Ejecutar los planes, programas y proyectos para
humano en la entidad.
y 4

ralmente el talento

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

on de la dependencia que sirvan de insumo
ejoramiento continuo.

3. Revisar los proyecCteside,s administrativos relacionados con la gestion de la
dependenci a.la firma defjefe inmediato.
\raeic equerida para el ejercicio de la planeacion de la

Actualiza @

respuestas a las solicitudes o requerimientos se efectia de acuerdo con los

8fminos y normas vigentes sobre la materia.

3. Los registros de personal para efectos de carrera administrativa se mantienen
actualizados de acuerdo con las novedades.

4. Los analisis sobre reajustes o negacion de prima técnica de los profesionales, se
realiza segun las disposiciones reglamentarias vigentes de la Contraloria de Bogota.

5. Los informes de gestién se proyecta de acuerdo con las disposiciones de la Alta
Direccion sobre la materia.
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6. Los seguimientos a los planes de gestibn humana y planes de mejoramiento de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

7. Los procedimientos de gestion humana son ajustados de acuerdo con las necesidades
y la normatividad vigente.

8. Las estadisticas sobre las situaciones administrativas del talento humano en la entidad
son actualizadas de acuerdo con las necesidades y directrices del superior inmediato.

9. La seleccion y vinculacion de los servidores publicos, se realiza de acuerdo con las
técnicas y normas vigentes.

10. Los resultados del proceso de seleccion brindan al nominador elem
para la toma de decisiones, de acuerdo con las facultados di
nominador.

11. El proceso de evaluacién del desempefio se ejecuta de

12. El programa de bienestar social se construye de acuerg

17. Los informes sobre clima of@

ejora para la gestion de la entidad.
18. La implementacion del progra cion para el retiro de los prepensionados,
se realiza conforme g
cambio de rol de e .
19. La ndmina se elaBora de Ueiido con lo dispuesto en la ley en materia salarial y
prestacional.

20. La liquidacié cepto de seguridad social y parafiscales se efectia

edades de personal se elaboran con oportunidad y de acuerdo
nte en la materia.

21

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento del Estado.
3. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
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Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.
Normas sobre administracion y gestion de personal.
Normas técnicas y legales sobre Salud Ocupacional.
Normatividad sobre seguridad social.

Herramientas ofimaticas.

N O

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

‘F’

Estudios

Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacionales:

Internacional;
llo Social; Arte

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comu
y cultura; Educacion; Archivo.

- (QoP

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Profesional Especializado 222-06

I. PROPOSITO PRIN

v

Ejecutar los planes, programas y proyectos para ralmente el talento

humano en la entidad.
Y 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Ejecutar politicas, planes, praogt
bienestar laboral de los ser
institucionales.

2. Preparar y presen

para la toma de d ejoramiento continuo.

3. Revisar los proyecCtoshde administrativos relacionados con la gestion de la

dependenci a.la firma defjefe inmediato.

Consolide Srados por las areas de desempefio internas de la

2Ctos de gestidn del talento humano y del
ontraloria para el logro de los objetivos

on de la dependencia que sirvan de insumo

respuestas a las solicitudes o requerimientos se efectia de acuerdo con los

8fminos y normas vigentes sobre la materia.

3. Los registros de personal para efectos de carrera administrativa se mantienen
actualizados de acuerdo con las novedades.

4. Los analisis sobre reajustes o negacion de prima técnica de los profesionales, se
realiza segun las disposiciones reglamentarias vigentes de la Contraloria de Bogota.

5. Los informes de gestién se proyecta de acuerdo con las disposiciones de la Alta
Direccion sobre la materia.
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6. Los seguimientos a los planes de gestibn humana y planes de mejoramiento de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

7. Los procedimientos de gestion humana son ajustados de acuerdo con las necesidades
y la normatividad vigente.

8. Las estadisticas sobre las situaciones administrativas del talento humano en la entidad
son actualizadas de acuerdo con las necesidades y directrices del superior inmediato.

9. La seleccion y vinculacion de los servidores publicos, se realiza de acuerdo con las
técnicas y normas vigentes.

10. Los resultados del proceso de seleccion brindan al nominador elem
para la toma de decisiones, de acuerdo con las facultados di
nominador.

11. El proceso de evaluacidén del desempefio se ejecuta de

12. El programa de bienestar social se construye de acuerg

normas técnicas y legales vigentes.
16. La formulacion e implementacién del pregre ulos se realiza conforme a los
resultados de la evaluacion del f Dl
17. Los informes sobre clima ofg
resultados permiten impleme
18. La implementacion del progra
se realiza conforme g
cambio de rol de e .
19. La ndmina se elaPora de Ueiido con lo dispuesto en la ley en materia salarial y
prestacional.
20. La liquidacié cepto de seguridad social y parafiscales se efectia

ejora para la gestion de la entidad.
cion para el retiro de los prepensionados,

edades de personal se elaboran con oportunidad y de acuerdo
nte en la materia.

21

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento del Estado.
3. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
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Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.
Normas sobre administracion y gestion de personal.
Normas técnicas y legales sobre Salud Ocupacional.
Normatividad sobre seguridad social.

Herramientas ofimaticas.

N O

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

‘F’

Estudios

Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacionales:

Internacional;
llo Social; Arte

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comu
y cultura; Educacion; Archivo.

- (QoP

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experie
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Profesional Especializado 222-05

I. PROPOSITO PRIN

v

Ejecutar los planes, programas y proyectos para ralmente el talento

humano en la entidad.
Y 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Ejecutar politicas, planes, praogt
bienestar laboral de los ser
institucionales.

2. Preparar y presen
para la toma de d ejoramiento continuo.

Revisar los proyect@s o€ administrativos relacionados con la gestion de la
dependenci a.la firma defjefe inmediato.

2Ctos de gestidn del talento humano y del
ontraloria para el logro de los objetivos

on de la dependencia que sirvan de insumo

sados de acuerdo con las normas vigentes.
respuestas a las solicitudes o requerimientos se efectia de acuerdo con los

términos y normas vigentes sobre la materia.

3. Los registros de personal para efectos de carrera administrativa se mantienen
actualizados de acuerdo con las novedades.

4. Los andlisis sobre reajustes o negacion de prima técnica de los profesionales, se
realiza segun las disposiciones reglamentarias vigentes de la Contraloria de Bogota.

5. Los informes de gestidbn se proyecta de acuerdo con las disposiciones de la Alta
Direccion sobre la materia.
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6. Los seguimientos a los planes de gestibn humana y planes de mejoramiento de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

7. Los procedimientos de gestion humana son ajustados de acuerdo con las necesidades
y la normatividad vigente.

8. Las estadisticas sobre las situaciones administrativas del talento humano en la entidad
son actualizadas de acuerdo con las necesidades y directrices del superior inmediato.

9. La seleccion y vinculacion de los servidores publicos, se realiza de acuerdo con las
técnicas y normas vigentes.

10. Los resultados del proceso de seleccion brindan al nominador elem
para la toma de decisiones, de acuerdo con las facultados di
nominador.

11. El proceso de evaluacién del desempefio se ejecuta de

12. El programa de bienestar social se construye de acuerg

normas técnicas y legales vigentes.
16. La formulacion e implementacién del pregre ulos se realiza conforme a los
resultados de la evaluacion del f Dl
17. Los informes sobre clima ofg
resultados permiten impleme
18. La implementacion del progra
se realiza conforme g
cambio de rol de e .
19. La ndmina se elaPora de Ueiido con lo dispuesto en la ley en materia salarial y
prestacional.
20. La liquidacié cepto de seguridad social y parafiscales se efectia

ejora para la gestion de la entidad.
cion para el retiro de los prepensionados,

edades de personal se elaboran con oportunidad y de acuerdo
nte en la materia.

21

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento del Estado.
3. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
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Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.
Normas sobre administracion y gestion de personal.
Normas técnicas y legales sobre Salud Ocupacional.
Normatividad sobre seguridad social.

Herramientas ofimaticas.

N O

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

‘F’

Estudios

Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacionales:

Internacional;
llo Social; Arte

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comu
y cultura; Educacion; Archivo.

- (QoP

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experi
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Profesional Especializado 222-04

I. PROPOSITO PRIN

v

Ejecutar los planes, programas y proyectos para ralmente el talento

humano en la entidad.
Y 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Ejecutar politicas, planes, praogt
bienestar laboral de los ser
institucionales.

2. Preparar y presen
para la toma de d

2Ctos de gestidn del talento humano y del
ontraloria para el logro de los objetivos

on de la dependencia que sirvan de insumo
ejoramiento continuo.

3. Revisar los proyect administrativos relacionados con la gestion de la
dependenci efe inmediato.

Consolide Stad nas para que sirvan de insumo al sistema de

respuestas a las solicitudes o requerimientos se efectia de acuerdo con los

8fminos y normas vigentes sobre la materia.

3. Los registros de personal para efectos de carrera administrativa se mantienen
actualizados de acuerdo con las novedades.

4. Los analisis sobre reajustes o negacion de prima técnica de los profesionales, se
realiza segun las disposiciones reglamentarias vigentes de la Contraloria de Bogota.

5. Los informes de gestién se proyecta de acuerdo con las disposiciones de la Alta
Direccion sobre la materia.
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6. Los seguimientos a los planes de gestibn humana y planes de mejoramiento de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

7. Los procedimientos de gestion humana son ajustados de acuerdo con las necesidades
y la normatividad vigente.

8. Las estadisticas sobre las situaciones administrativas del talento humano en la entidad
son actualizadas de acuerdo con las necesidades y directrices del superior inmediato.

9. La seleccion y vinculacion de los servidores publicos, se realiza de acuerdo con las
técnicas y normas vigentes.

10. Los resultados del proceso de seleccion brindan al nominador elem
para la toma de decisiones, de acuerdo con las facultados di
nominador.

11. El proceso de evaluacién del desempefio se ejecuta de

12. El programa de bienestar social se construye de acuerg

13. El programa de salud ocupacional se desarrolla g especificaciones
técnicas y normas sobre la materia y responde ven Cig riesgos en la
entidad.

14. Las camparias de prevencion en riesgos profesio a las necesidades y
condiciones de trabajo, definidas en estudios prg .

15. El disefio y evaluacion del programa degbien aliza de acuerdo con las
normas técnicas y legales vigentes.

16. La formulacion e implementacion del pregre ulos se realiza conforme a los
resultados de la evaluacion del f Dl

17. Los informes sobre clima ofg
resultados permiten impleme

18. La implementacion del progra
se realiza conforme g
cambio de rol de e .

19. La némina se elaBora de Uelido con lo dispuesto en la ley en materia salarial y
prestacional.

20. La liquidacié cepto de seguridad social y parafiscales se efectia

ejora para la gestion de la entidad.
cion para el retiro de los prepensionados,

edades de personal se elaboran con oportunidad y de acuerdo
nte en la materia.

21

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento del Estado.
3. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
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Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.
Normas sobre administracion y gestion de personal.
Normas técnicas y legales sobre Salud Ocupacional.
Normatividad sobre seguridad social.

Herramientas ofimaticas.

N O

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

‘F

Estudios

Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacionales:

Internacional;
llo Social; Arte

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comu
y cultura; Educacion; Archivo.

- (QoP

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Veintiin (21) meses de experienci
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa I

AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Profesional Especializado 222-03

I. PROPOSITO PRIN

v

Ejecutar los planes, programas y proyectos para ralmente el talento

humano en la entidad.
Y 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Ejecutar politicas, planes, praogt
bienestar laboral de los ser
institucionales.

2. Preparar y presen

2Ctos de gestidn del talento humano y del
ontraloria para el logro de los objetivos

on de la dependencia que sirvan de insumo
ejoramiento continuo.

administrativos relacionados con la gestion de la
egfe inmediato.

sados de acuerdo con las normas vigentes.
respuestas a las solicitudes o requerimientos se efectia de acuerdo con los

términos y normas vigentes sobre la materia.

3. Los registros de personal para efectos de carrera administrativa se mantienen
actualizados de acuerdo con las novedades.

4. Los andlisis sobre reajustes o negacion de prima técnica de los profesionales, se
realiza segun las disposiciones reglamentarias vigentes de la Contraloria de Bogota.

5. Los informes de gestidbn se proyecta de acuerdo con las disposiciones de la Alta
Direccion sobre la materia.
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6. Los seguimientos a los planes de gestibn humana y planes de mejoramiento de
acuerdo con los procedimientos vigentes.

7. Los procedimientos de gestion humana son ajustados de acuerdo con las necesidades
y la normatividad vigente.

8. Las estadisticas sobre las situaciones administrativas del talento humano en la entidad
son actualizadas de acuerdo con las necesidades y directrices del superior inmediato.

9. La seleccion y vinculacion de los servidores publicos, se realiza de acuerdo con las
técnicas y normas vigentes.

10. Los resultados del proceso de seleccion brindan al nominador elem
para la toma de decisiones, de acuerdo con las facultados di
nominador.

11. El proceso de evaluacién del desempefio se ejecuta de

12. El programa de bienestar social se construye de acuerg

13. El programa de salud ocupacional se desarrolla g especificaciones
técnicas y normas sobre la materia y responde ven Cig riesgos en la
entidad.

14. Las camparias de prevencion en riesgos profesio a las necesidades y

normas técnicas y legales vigentes.
16. La formulacion e implementacién del pregre ulos se realiza conforme a los
resultados de la evaluacion del f Dl
17. Los informes sobre clima ofg
resultados permiten impleme
18. La implementacion del progra
se realiza conforme g
cambio de rol de e .
19. La némina se elaBora de Uelido con lo dispuesto en la ley en materia salarial y
prestacional.
20. La liquidacié cepto de seguridad social y parafiscales se efectia

ejora para la gestion de la entidad.
cion para el retiro de los prepensionados,

edades de personal se elaboran con oportunidad y de acuerdo
nte en la materia.

dad;:siQliiendo los procedimientos vigentes.
2. 0 aborales del personal activo e inactivo de la entidad, son actualizadas y
tOdlIa

% de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.
as | taciones sobre la gestion de la dependencia son elaboradas técnica y
agogicamente.

21

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion y funcionamiento del Estado.
3. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota D. C.
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Normas sobre el empleo publico y carrera administrativa.
Normas sobre administracion y gestion de personal.
Normas técnicas y legales sobre Salud Ocupacional.
Normatividad sobre seguridad social.

Herramientas ofimaticas.

N O

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

‘F

Estudios

Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacionales:

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comu
y cultura; Educacion; Archivo.

Internacional;
llo Social; Arte

- (QoP

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el ca
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiengi

Pagina 332 de 523



("j‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa I

AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Profesional Universitario 219-02

I. PROPOSITO PRIN

v

Ejecutar los planes, programas y proyectos para ralmente el talento

humano en la entidad.
Y 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Ejecutar politicas, planes, praogt
bienestar laboral de los ser
institucionales.

2. Preparar y presen

2Ctos de gestidn del talento humano y del
ontraloria para el logro de los objetivos

on de la dependencia que sirvan de insumo
ejoramiento continuo.

cas sobre técnicas, metodos y procedimientos sobre
para contribuir al mejoramiento continuo de la

3.

IN0s y normas vigentes sobre la materia.

registros de personal para efectos de carrera administrativa se mantienen
actualizados de acuerdo con las novedades.

4. Los analisis sobre reajustes o negacion de prima técnica de los profesionales, se
realiza segun las disposiciones reglamentarias vigentes de la Contraloria de Bogota.

5. Los informes de gestién se proyecta de acuerdo con las disposiciones de la Alta
Direccion sobre la materia.

6. Los seguimientos a los planes de gestibn humana y planes de mejoramiento de
acuerdo con los procedimientos vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

arwNE

Los Los procedimientos de gestion humana son ajustados de acuerdo con las
necesidades y la normatividad vigente.

Las estadisticas sobre las situaciones administrativas del talento humano en la entidad
son actualizadas de acuerdo con las necesidades y directrices del superior inmediato.

La seleccion y vinculacién de los servidores publicos, se realiza de acuerdo con las
técnicas y normas vigentes.

Los resultados del proceso de seleccion brindan al nominador elementos de juicio
para la toma de decisiones, de acuerdo con las facultados discregi s del
nominador.
El proceso de evaluacion del desempefio se ejecuta de conf
procedimiento establecido y las disposiciones legales vigentes.
El programa de bienestar social se construye de acuerdo cQ

entidad.
Las campafias de prevencion en riesgos profesio
condiciones de trabajo, definidas en estudios pre
El disefio y evaluacion del programa de bienesta
normas técnicas y legales vigentes. ‘
La formulacion e implementacion del pregrama de.gs

ecesidades y

na ¢

a de acuerdo con las

Los informes sobre clima organiz ados con oportunidad y sus
resultados permiten implementa para la gestién de la entidad.

La implementacion del progra repakaci ara el retiro de los prepensionados,
se realiza conforme a los re y legales sobre la materia y facilita el

cambio de rol de estos servidage

La nébmina se elabo ) dispuesto en la ley en materia salarial y
prestacional.
La liquidacion de ap cepto de seguridad social y parafiscales se efectua

es sobre la materia.
afes son expedidas de acuerdo con las solicitudes del cliente
los registros y situaciones laborales documentadas por la

es del personal activo e inactivo de la entidad, son actualizadas y
erdo con los procedimientos y normas vigentes.

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 gestion de personal.
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6. Normas técnicas y legales sobre Salud Ocupacional.
7. Normatividad sobre seguridad social.
8. Herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios -
Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:
Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica;
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comunicaci
y cultura; Educacion; Archivo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesion
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant,

Dependencia: Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa I

AREA: DIRECCION DE TALENTO HUMANO
Profesional Universitario 219-01

I. PROPOSITO PRIN

v

Ejecutar los planes, programas y proyectos para ralmente el talento

humano en la entidad.
Y 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Ejecutar politicas, planes, praogt
bienestar laboral de los ser
institucionales.

2. Preparar y presen

para la toma de de

2Ctos de gestidn del talento humano y del
ontraloria para el logro de los objetivos

on de la dependencia que sirvan de insumo
ejoramiento continuo.
n requerida para el ejercicio de planeacion de la

IN0s y normas vigentes sobre la materia.

registros de personal para efectos de carrera administrativa se mantienen
actualizados de acuerdo con las novedades.

4. Los analisis sobre reajustes o negacion de prima técnica de los profesionales, se
realiza segun las disposiciones reglamentarias vigentes de la Contraloria de Bogota.

5. Los informes de gestién se proyecta de acuerdo con las disposiciones de la Alta
Direccion sobre la materia.

6. Los seguimientos a los planes de gestibn humana y planes de mejoramiento de
acuerdo con los procedimientos vigentes.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

arwNE

Los Los procedimientos de gestion humana son ajustados de acuerdo con las
necesidades y la normatividad vigente.

Las estadisticas sobre las situaciones administrativas del talento humano en la entidad
son actualizadas de acuerdo con las necesidades y directrices del superior inmediato.

La seleccion y vinculacién de los servidores publicos, se realiza de acuerdo con las
técnicas y normas vigentes.

Los resultados del proceso de seleccion brindan al nominador elementos de juicio
para la toma de decisiones, de acuerdo con las facultados discregi s del
nominador.
El proceso de evaluacion del desempefio se ejecuta de conf
procedimiento establecido y las disposiciones legales vigentes.
El programa de bienestar social se construye de acuerdo cQ

entidad.
Las campafias de prevencion en riesgos profesio
condiciones de trabajo, definidas en estudios pre
El disefio y evaluacion del programa de bienesta
normas técnicas y legales vigentes. ‘
La formulacion e implementacion del pregrama de.gs

ecesidades y

na ¢

a de acuerdo con las

Los informes sobre clima organiz ados con oportunidad y sus
resultados permiten implementa para la gestién de la entidad.

La implementacion del progra i ara el retiro de los prepensionados,
se realiza conforme a los re y legales sobre la materia y facilita el

cambio de rol de estos servida i
La nébmina se elabo dispuesto en la ley en materia salarial y
prestacional.
La liquidacion de ap cepto de seguridad social y parafiscales se efectua

es sobre la materia.

afes son expedidas de acuerdo con las solicitudes del cliente
los registros y situaciones laborales documentadas por la

es del personal activo e inactivo de la entidad, son actualizadas y
erdo con los procedimientos y normas vigentes.

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 gestion de personal.
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6. Normas técnicas y legales sobre Salud Ocupacional.
7. Normatividad sobre seguridad social.
8. Herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios -
Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:
Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica;
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comunicaci
y cultura; Educacion; Archivo.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

No requiere.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 03

No. Cargos: Segun la Resolucion de distribucion de
Dependencia: Direccion para el Control Social y De

Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DIRECCION PARA EL CONTROL SOCIAL Y DESAR L OL

Director Técnico 009-03

Il.

Dirigir las politicas orientadas a propiciar la par ana y el ejercicio del
control social, asi como la vigilancia fiscal de s ervidores publicos y los
particulares que ejerzan funciones 0 mane bienes del Distrito Capital en el

CIONES ESENCIALES

1. Dirigir la politica dg adana en la entidad para armonizar el control
fiscal con el Contr¢ ando a la ciudadania en los procesos de control que

2. i ia fi [ y oportuna en todas sus etapas y dimensiones del

hay lugar a la apertura del proceso de responsabilidad fiscal.
ronunciamientos, funcion de advertencia y actuaciones de control fiscal,

ar conformidad a los Planes de Mejoramiento que se deriven del ejercicio del control
fiscal, efectuando el respectivo seguimiento a su cumplimiento para el mejoramiento
de la gestién publica.

7. Atender oportunamente las peticiones, quejas y reclamos presentados por los clientes
y partes interesadas.
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10.

5.
6.
7.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

Las politicas, estrategias y actividades de participacion ciudadana disefiadas por la
entidad, permiten la interaccion continua de la Contraloria con la ciudadania.
Los programas de promocion, sensibilizacion y divulgacién realizados po

ontralor se enmarcan

Las politicas, planes, programas y prioridades
i plimiento de la mision

dentro de la gestion de su competencia y

Las indagaciones preliminares es oportadas, sustentadas y se
adelantan de conformidad con |z 2dimientos y normas vigentes.

Los pronunciamientos, funcio actuaciones de control fiscal, se
realizan de conformidad co orocedimientos vigentes y las directrices

impartidas por el Contralor, re
La conformidad al Plag

|aS expectativas de la ciudadania.
es coherente con los resultados del ejercicio

respectiva entidad
Las peticiones, que
competenci

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oK Politica de Colombia.

Desarrollo y politicas publicas.

Iva sobre organizacion y funcionamiento de la Contraloria de Bogota.
anizacion y funcionamiento del Distrito Capital.

Régimen de contratacion estatal.

Régimen normativo de Control Fiscal.

Herramientas ofimaticas.

Pagina 343 de 523



N\
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en alguna de las &reas ocupacionales:
Administrativa; Econdmica Financiera y Contable; Juridica; Coop
Comunicacion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comunicaciones
Social; Minas y Geologia, Arte y cultura; Deporte; Educacion;
Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia prafesi
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion para el Control Social y Dg
Cargo del Jefe Inmediato: Director para el Control Social y De

AREA: DIRECCION PARA EL CONTROL SOCIAL Y DE
SUBDIRECCION DE FISCALIZACION PARA EL DESARR
Subdirector Técnico 068-02

Il. PROPOSITO P

Coordinar el proceso de vigilancia de la gestion di dades del sector, con el
objeto de evaluar la gestién y formular la
cumplimiento de la misién institucional.

2. Elaborar propuesta dologias, sistemas técnicos y procedimientos que
contribuya estandarizacton, eficacia y eficiencia de la vigilancia fiscal.

bajo su responsabilidad, para que soporten la gestion y los
encia.
espacho los pronunciamientos, funcion de advertencia y

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Los productos resultantes del ejercicio del control fiscal son planeados, coordinados y
elaborados de conformidad con los lineamientos de la alta direccién, procedimientos,
normas vigentes.
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2. Elseguimiento y el concepto sobre los planes de mejoramiento se realizan de acuerdo
con los procedimientos y reglamentacion vigente en la Contraloria de Bogota vy
fortalecen la gestion de los sujetos de control.

3. Las actuaciones de control fiscal se coordinan, supervisan y articulan con los
lineamientos de la alta direccién y disponen de los elementos necesarios para ser
adelantadas en forma efectiva hacia el logro de los resultados propuestos.

4. Las propuestas de metodologias, sistemas técnicos y procedimientos, son elaborados
siguiendo criterios técnicos de universal aceptacion.

5. Los mecanismos de monitoreo, seguimiento y control disefiados rg
necesidades del proceso auditor, a los procedimientos establecidos
de calidad de la institucion.

6. Los reportes de avance y seguimiento del proceso a
oportunamente, de conformidad con las normas y procedimig

7. Los pronunciamientos, funciones de advertencia y actua

optral fiscal, se
y las directrices

lo§ procedimientos, el
atinuo de la direccion

con los lineamientos de la alta direccion, las ng
sistema de gestion de la calidad y apuntan al
en el ejercicio de la vigilancia del control fiscal.

Y 4

V. CONOCIMIENTOS COS O EBSENCIALES

Constitucién Politica de Colo
Plan de Desarrollo y politicas
Normativa sobre organizaeion nto de la Contraloria de Bogota.

acion y Prensa; Sistemas, Informatica y Comunicaciones; Ambiente; Desarrollo
6eial, Minas y Geologia, Arte y cultura; Deporte; Educacion; Salud; Administracion de
Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Cddigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion para el Control Social y D¢
Cargo del Jefe Inmediato: Director para el Control Social y De¢

AREA: DIREQCION PARA EL CONTROL SOCIAL Y DE
SUBDIRECCION PARA EL CONTROL SOCIAL Y DESAR
Subdirector Técnico 068-02

Il. PROPOSITO P

Coordinar las politicas orientadas a propiciar la adana y el ejercicio del
control social y la promocién de la particip i | control fiscal, para hacer
mas eficaz el control de los recursos public

, planes y programas de participacién ciudadana en la entidad son

S con el programa del Contralor Distrital.

ulacién del control social y el control fiscal produce beneficios sociales para la

gomunidad que participa, generando soluciones efectivas a las probleméticas

planteadas.

3. La aplicacion de los programas de capacitacion a las comunidades le permite a la
Contraloria contar con la colaboracién permanente de los ciudadanos en el control y
vigilancia de los recursos y bienes del Distrito Capital.

4. Los mecanismos de divulgacion, difusion y rendicién de cuentas de los resultados del
Control Fiscal producidos por la Contraloria, permiten mejorar la relaciéon estado-
ciudadano.
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5. Los eventos de participacion ciudadana programados y desarrollados por las
diferentes dependencias de la Contraloria cuentan con el apoyo técnico, logistico y
humano y se desarrollan conforme a las normas y procedimientos internos.

6. La Contraloria cuenta con informacion consolidada confiable sobre el valor de los
recursos que la Administracion Distrital ha aplicado en procesos de participacion
ciudadana.

7. Los pronunciamientos del Contralor Distrital en relacion con los niveles de
participacién ciudadana en la Ciudad demuestran la correspondencia e onto
de los recursos aplicados y los resultados obtenidos. - -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
Mecanismos de participacion ciudadana.
Organizacién y funcionamiento del Distrito Capi
Régimen de contratacion estatal.
Régimen normativo de Control Fiscal.
Herramientas ofimaticas.

NoohrwnpE

VI. REQUISITOS DE ESTUD,

Estudios
acionales:

gfa y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional;,
Informatica y Comunicaciones; Archivo y Biblioteca;
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina
Cadigo: 006
Grado: 01
No. Cargos: 20
Dependencia: Direccion Para el Control social y Desartgllo L Ny, W
Cargo del Jefe Inmediato: Subdirector de Fiscalizacién para el D¢ M

AREA: DIREQCION PARA EL CQNTROL SOCIAL Y DESAR
SUBDIRECCION DE FISCALIZACION - OFICINAS DE LOCA
Jefe de Oficina 006-01

Il. DESCRIPG

1. Liderar las actividades del itor en la localidad, para verificar el
cumplimiento de los princip on fiscal y la correcta inversion de los
recursos publicos p gde control.

2. Coordinar las labog CIoN ciudadana en el control fiscal en la localidad

para garantizar la pa va de los ciudadanos en la vigilancia de la gestion

fiscal.

or el superior inmediato y las disposiciones legales y reglamentarias
la Contraloria de Bogota.
ento y monitoreo al proceso auditor se ejerce de acuerdo con los

sncargo de auditoria y en el memorando de planeacion.

4. Los derechos de peticion inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.

5. Los hallazgos de auditoria son elaborados de acuerdo con los requisitos minimos de
validacion, expedidos por el superior inmediato y la Direccion de Responsabilidad
Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

6.

Los beneficios del control fiscal reportados, reflejan la gestion de la Contraloria de
Bogota y estan acordes con los términos y procedimientos establecidos.

Las alertas fiscales permiten prevenir situaciones fiscales de riesgo y se encuentran
acordes con los procedimientos y normas vigentes.

Los informes de auditoria son generados de conformidad con los estandares,
lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

Los papeles de trabajo soportan adecuadamente el desarrollo y resultados del
proceso auditor de acuerdo con las normas de auditoria.
Las labores de peritazgo son realizados de conformidad con los requisi

normas vigentes y son oportunamente presentados.
La formulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de los
realizan en atencién a los requerimientos de planeacion y
metodologias y normas vigentes.
Los seguimientos, reportes y evaluaciones son reali

adoptados por la entidad.
La articulacion del control social y el control duce beneficios sociales para la
comunidad que participa, gen C siVefectivas a las probleméticas
planteadas.

Los ciudadanos de la localid
control y participan en lo
La convocatoria a losgi

acion y ejecucion de la auditoria.
idad para que formen parte del Comité de

dicamente realiza la Contraloria ante los ciudadanos
en procesos de planeacion y convocatoria previamente
asistencia de ciudadanos comprometidos con la

Herramientas ofimaticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacig

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

Pagina 351 de 523




N\
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

-
§ Bw
3.2.2. DIRECCIONES SECTORIALES DE FISC CION

S |
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 03

No. Cargos: 08 <
Dependencia: Direcciones Sectoriales de Fiscaliza ~&
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION
Director Técnico 009-03

I. PROPOSITO PRINCIR

1. Dirigir la vigilancia fiscal inte
sector en busqueda del mejo
buen uso de los recursg

das sus etapas y dimensiones del
nuo de la gestidn puablica, la moralidad, el

f0S, funcién de advertencia y actuaciones de control fiscal,
un posible dafio al patrimonio distrital y mejorar la gestion

tunamente las peticiones, quejas y reclamos presentados por los clientes
sresadas.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. La vigilancia y control fiscal se realiza de manera integral y esta articulada con los
requerimientos y necesidades de las demas dependencias de la entidad.

2. El control a la gestion fiscal ejercida en las entidades del sector que le corresponde, es
integral, oportuno y se realiza segun las politicas de la alta direccién y los
procedimientos adoptados por la entidad.
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3. El control a la gestién fiscal ejercida en las entidades permite al Concejo, las
autoridades y a los ciudadanos conocer de manera objetiva los resultados y las
evaluaciones de la gestion de la administracion Distrital observando los criterios de
objetividad emanados de las normas de auditoria universalmente aceptados y los
procedimientos propios de la Contraloria de Bogota D.C.

4. Las politicas, planes, programas y prioridades propuestos al Contralor se enmarcan
dentro de la gestion de su competencia y contribuyen al cumplimiento de la mision
institucional.

5. Las indagaciones preliminares estdn debidamente soportadas, sug
adelantan de conformidad con las disposiciones, procedimientos y no.

realizan de conformidad con las normas, procedimientos vigéntes N
impartidas por el Contralor, respondiendo las expectativas dg iudaean
f 2 =o"

respectiva entidad.
8. Las peticiones, quejas y reclamos se responden
competencia del sector.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Organizacion y funcionamient
Régimen de contratacion esta
Régimen normativo ro
Herramientas ofiméafi€as

Nog,s~wNE

ISI DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Estudios
Prensa; Sistemas, Informatica y Comunicaciones; Ambiente; Desarrollo
Geologia, Arte y cultura; Deporte; Educacién; Salud; Administracion de
e Postgrado en &reas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: 15

Dependencia: Direcciones Sectoriales de Fiscalizaci
Cargo del Jefe Inmediato: Director Técnico Sectorial

AREA: DIRECCIONES SECTORIALES — SUBDIRECCIONES DE
Subdirector Técnico 068-02

I. PROPOSITO PRIN

Coordinar el proceso de vigilancia de la gestion fiscakisg idades del sector, con el
objeto de evaluar la gestion y formular las medida @
cumplimiento de la mision institucional.

Il. DESCRIPG

1. Coordinar la elaboracion de duetos del control fiscal, aprobandolos para
garantizar la efectivid ef'los sujetos de control de su competencia.

2. Elaborar propuestg C , Sistemas técnicos y procedimientos que
contribuyan a la esta ' eficacia y eficiencia de la vigilancia fiscal.

procesos ' SU responsabilidad, para que soporten la gestion y los
resultadg

fiscal, con el fin de prevenir un posible dafio al patrimonio
tion publica.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. Los productos resultantes del ejercicio del control fiscal son planeados, coordinados y
elaborados de conformidad con los lineamientos de la alta direccion, procedimientos,
normas vigentes.

2. El seguimiento y el concepto sobre los planes de mejoramiento se realizan de acuerdo
con los procedimientos y reglamentacion vigente en la Contraloria de Bogotad vy
fortalecen la gestion de los sujetos de control.
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3. Las actuaciones de control fiscal se coordinan, supervisan y articulan con los
lineamientos de la alta direccién y disponen de los elementos necesarios para ser
adelantadas en forma efectiva hacia el logro de los resultados propuestos.

4. Las propuestas de metodologias, sistemas técnicos y procedimientos, son elaborados
siguiendo criterios técnicos de universal aceptacion.

5. Los mecanismos de monitoreo, seguimiento y control disefiados responden a las
necesidades del proceso auditor, a los procedimientos establecidos y a los requisitos
de calidad de la institucion.

6. Los reportes de avance y seguimiento del proceso auditor
oportunamente, de conformidad con las normas y procedimientos vigem

7. Los pronunciamientos, funciones de advertencia y actuaciones de
realizan de conformidad con las normas, procedimientos vigéntes N
impartidas por el Contralor, respondiendo las expectativas dg ' v‘?

0

con los lineamientos de la alta direccion, las normas ; C
sistema de gestion de la calidad y apuntan al mej i pde la direccion

Organizacion y funcionamient
Régimen de contratacion esta
Régimen normativo ro
Herramientas ofiméafi€as

Nog,s~wNE

REQUISIFOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

condémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacién Internacional;
Prensa; Sistemas, Informética y Comunicaciones; Ambiente; Desarrollo

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Donde se ubique el cargo g
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA : DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION
Profesional Especializado 222-09

Il PROPOSITO PRI AL

Desarrollar los procesos de control fiscal asignado sector, conforme a la

reglamentacion vigente.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

S cumplir con los lineamientos de la alta
ditoria Distrital - (PAD).

direccién y la progra
' o”auditor para cumplir con los principios de la

2. Desarrollar las ac

gestion fiscal.
rmulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de los
lecer los procesos de planeacion y control de la

pnes preliminares para determinar si hay lugar a la apertura del
dad fiscal.

0 de los procesos de participacion ciudadana que se le asignen
pntrol fiscal con el control social.

acion de las actividades y tareas a cargo de la dependencia para

1. EIl liderazgo de equipos auditores es realizado de acuerdo con las directrices
impartidas por el superior inmediato y las disposiciones legales y reglamentarias
existentes en la Contraloria de Bogota.

2. El seguimiento y monitoreo al proceso auditor se ejerce de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

6.

Los programas de auditoria se aplican de conformidad con lo establecido en el
encargo de auditoria y en el memorando de planeacion.

Los derechos de peticion inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.

Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

Los beneficios del control fiscal reportados, reflejan la gestion de la Con
Bogota y estan acordes con los términos y procedimientos establecidog

acordes con los procedimientos y normas vigentes.
Los informes de auditoria son generados de conformidad
lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.
Los papeles de trabajo soportan adecuadamente el g

metodologias y normas vigentes.
Los seguimientos, reportes y evalu dos segun los procedimientos
vigentes y dentro de los términQs : [
Las propuestas de mejorami
conformidad con la realidad dist

Las indagaciones prelimina Didamente soportadas, sustentadas y se
adelantan de conformi ones legales vigentes y los procedimientos
adoptados por la e
La articulacion del
comunidad que

y el control fiscal produce beneficios sociales para la
rando soluciones efectivas a las problematicas

Herramientas ofimaticas.

Pagina 360 de 523




o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

VI.

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacig

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia prafesi

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA : DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION
Profesional Especializado 222-08

Il PROPOSITO PRI AL

Desarrollar los procesos de control fiscal asignado sector, conforme a la

reglamentacion vigente.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Liderar a los equipgs cumplir con los lineamientos de la alta
; j F Auditoria Distrital (PAD).
2. Desarrollar las activi oceso auditor para cumplir con los principios de la

gestion fiscal.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. EIl liderazgo de equipos auditores es realizado de acuerdo con las directrices
impartidas por el superior inmediato y las disposiciones legales y reglamentarias
existentes en la Contraloria de Bogota.

2. El seguimiento y monitoreo a los procesos auditores se ejerce de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

6.

Los programas de auditoria se aplican de conformidad con lo establecido en el
encargo de auditoria y en el memorando de planeacion.

Los derechos de peticion inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.

Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

Los beneficios del control fiscal reportados, reflejan la gestion de la Con
Bogota y estan acordes con los términos y procedimientos establecidog

acordes con los procedimientos y normas vigentes.
Los informes de auditoria son generados de conformidad
lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

Los papeles de trabajo soportan adecuadamente el g

metodologias y normas vigentes.
Los seguimientos, reportes y evalu dos segun los procedimientos
vigentes y dentro de los términQs : i
Las propuestas de mejorami
conformidad con la realidad dist
Las indagaciones prelimina
evidenciadas y se ade A
los procedimientos
La articulacion del
comunidad que

[Mas técnicas vigentes.

bidamente soportadas, sustentadas y
dad.
y el control fiscal produce beneficios sociales para la
rando soluciones efectivas a las problematicas

Herramientas ofimaticas.
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VI.

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacig

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesi

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant

Dependencia: Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa I

AREA: DIRECCION SECTORIALES DE FISCALIZACION
Profesional Especializado 222-07

I. PROPOSITO PRIN

v

Desarrollar los procesos de control fiscal asignados ecti ector, conforme a la
reglamentacion vigente.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Liderar los equipos de auditoria.g 7 con los lineamientos de la alta direccion y
la programacion del Plan Dist 3 - (PAD).
2 ditor para cumplir con los principios de la

direccion.
4. Adelanta @ qacier Iminares para determinar si hay lugar a la apertura del

: sabilidad fiscal.
0 \ﬁf procesos de participacion ciudadana que se le asignen para
) fiscal con el control social.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. El liderazgo de equipos auditores es realizado de acuerdo con las directrices
impartidas por el superior inmediato y las disposiciones legales y reglamentarias
existentes en la Contraloria de Bogota.

2. El seguimiento y monitoreo a los procesos auditores se ejerce de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad.

3. Los programas de auditoria se aplican de conformidad con lo establecido en el
encargo de auditoria y en el memorando de planeacion.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

Los derechos de peticidn inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.

Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

Los beneficios del control fiscal reportados, reflejan la gestion de la Contraloria de
Bogota y estan acordes con los términos y procedimientos establecidos.

Las alertas fiscales permiten prevenir situaciones fiscales de riesgo y sesencgentran
acordes con los procedimientos y normas vigentes.

Los informes de auditoria son generados de conformidad con
lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

Los papeles de trabajo soportan adecuadamente el desa
proceso auditor de acuerdo con las normas de auditoria.
Las labores de peritazgo son realizados de conformidad cg

La formulacion, seguimiento, reporte y evalua nes institucionales se
realizan en atencion a los requerimientos de planegsig de acuerdo con las
metodologias y normas vigentes.
Los seguimientos, reportes y evaluacig ) z gun los procedimientos

Las indagaciones prelimina : 3
evidenciadas y se adelantan de.ge pidad con las disposiciones legales vigentes y
los procedimientos adoptado itida
La articulacion del cog
comunidad que iga, g soluciones efectivas a las problematicas
planteadas.

anismos de participacion ciudadana.
ramientas ofimaticas.
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VI.

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacig

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesignal.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa I

AREA: DIRECCION SECTORIALES DE FISCALIZACION
Profesional Especializado 222-06

I. PROPOSITO PRIN

v

Desarrollar los procesos de control fiscal asignados ecti ector, conforme a la
reglamentacion técnica y legal vigente.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Liderar los equipos de auditoria.g 7 con los lineamientos de la alta direccion y
la programacion del Plan Dist 3 (PAD).

idad fiscal.
participacién ciudadana que se le asignen para armonizar el

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. El liderazgo de equipos auditores es realizado de acuerdo con las directrices
impartidas por el superior inmediato y las disposiciones legales y reglamentarias
existentes en la Contraloria de Bogota.

2. El seguimiento y monitoreo a los procesos auditores se ejerce de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad.

3. Los programas de auditoria se aplican de conformidad con lo establecido en el
encargo de auditoria y en el memorando de planeacion.
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10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Los derechos de peticidn inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.

Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

Los beneficios del control fiscal reportados, reflejan la gestion de la Contraloria de
Bogota y estan acordes con los términos y procedimientos establecidos.

Las alertas fiscales permiten prevenir situaciones fiscales de riesgo y sesencgentran
acordes con los procedimientos y normas vigentes.

Los informes de auditoria son generados de conformidad con
lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

Los papeles de trabajo soportan adecuadamente el desa
proceso auditor de acuerdo con las normas de auditoria.
Las labores de peritazgo son realizados de conformidad cg

La formulacion, seguimiento, reporte y evalua nes institucionales se
realizan en atencion a los requerimientos de planegsig de acuerdo con las
metodologias y normas vigentes.
Los seguimientos, reportes y evaluacig ) z gun los procedimientos

Las indagaciones prelimina : 1
evidenciadas y se adelantan de.ee midad con las disposiciones legales vigentes y
los procedimientos adoptado (
La articulacion del cog
comunidad que iga, g soluciones efectivas a las problematicas
planteadas.
La consolidacion es internos de la Dependencia responden a los
lineamientos '

anismos de participacion ciudadana.
ramientas ofimaticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profegiona
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Donde se ubique el cargo -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa I

AREA: DIRECCION SECTORIALES DE FISCALIZACION
Profesional Especializado 222-05

I. PROPOSITO PRIN

v

Desarrollar los procesos de control fiscal asignados ecti ector, conforme a la
reglamentacion técnica y legal vigente.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Liderar los equipos de auditoria.g g on los lineamientos de la alta direccién y
la programacion del Plan Dist 3 (PAD).

ditor para cumplir con los principios de la

3 prmulacion, seguimiento, reporte y evaluacion de los
ecer los procesos de planeacion y control de la

4 Iminares para determinar si hay lugar a la apertura del

idad fiscal.
participacién ciudadana que se le asignen para armonizar el

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. El liderazgo de equipos auditores es realizado de acuerdo con las directrices
impartidas por el superior inmediato y las disposiciones legales y reglamentarias
existentes en la Contraloria de Bogota.

2. El seguimiento y monitoreo a los procesos auditores se ejerce de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad.

3. Los programas de auditoria se aplican de conformidad con lo establecido en el
encargo de auditoria y en el memorando de planeacion.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

7.

Los derechos de peticidn inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.

Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

Los beneficios del control fiscal reportados, reflejan la gestion de la Contraloria de
Bogota y estan acordes con los términos y procedimientos establecidos.

Las alertas fiscales permiten prevenir situaciones fiscales de riesgo y sesencgentran
acordes con los procedimientos y normas vigentes.

Los informes de auditoria son generados de conformidad con
lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

Los papeles de trabajo soportan adecuadamente el desa
proceso auditor de acuerdo con las normas de auditoria.
Las labores de peritazgo son realizados de conformidad cg

La formulacion, seguimiento, reporte y evalua nes institucionales se
realizan en atencion a los requerimientos de planegsig Ol de acuerdo con las
metodologias y normas vigentes.
Los seguimientos, reportes y evaluacig . adosdsegun los procedimientos

Las indagaciones prelimina : 1
evidenciadas y se adelantan de.ee midad con las disposiciones legales vigentes y
los procedimientos adoptado (
La articulacion del cog
comunidad que iga, g soluciones efectivas a las problematicas
planteadas.
El seguimiento a 10 @ cion de la dependencia es oportuno y sirve para la
toma de degiSione: gl’jefe inmediato.

3canismos de participacion ciudadana.
Herramientas ofimaticas.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios
Titulo profesional en alguna de las areas:

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacig

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesio
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION SECTORIALES DE FISCALIZACION
Profesional Especializado 222-04

Il PROPOSITO PRI AL

Desarrollar los procesos de control fiscal asignado sector, conforme a la

reglamentacion técnica y legal vigente.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

2. Desarrollar las acti o7auditor para cumplir con los principios de la
gestion fiscal.

Nes preliminares para determinar si hay lugar a la apertura del
dad fiscal.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. EIl liderazgo de equipos auditores es realizado de acuerdo con las directrices
impartidas por el superior inmediato y las disposiciones legales y reglamentarias
existentes en la Contraloria de Bogota.

2. Las actividades encaminadas al cumplimiento de los lineamientos de la alta direccion
son correctamente priorizadas y se cumplen conforme a su programacion.
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El seguimiento y monitoreo a los procesos auditores se ejerce de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad contribuyendo con la efectividad en el
ejercicio del control fiscal.

Los programas de auditoria se aplican y ejecutan de conformidad con lo establecido
en el memorando de encargo y de planeacion.

Los derechos de peticion inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.

Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimi
vigentes.

Los beneficios del control fiscal reportados, reflejan la gestion de
Bogota y estan acordes con los términos y procedimientos estableci

Los informes de auditoria son generados de confo
lineamientos y procedimientos establecidos por la enti@iad.
Los papeles de trabajo soportan adecuadameg

la dependencia solicitante.
Las solicitudes de inicio de procesos samci asisOff@partunamente presentados y
estan debidamente sustentados, sopo iados de conformidad con las

disposiciones, procedimientos y norma
La formulacion, seguimiento, rg
realizan en atencion a los req S-gle cion y control y de acuerdo con las
metodologias y normas vigen
Los seguimientos, reportes C S son realizados segun los procedimientos
vigentes y dentro de |a [ or la alta direccion.

estan debidamente soportadas, sustentadas vy
onformidad con las disposiciones legales vigentes y

trof social y el control fiscal produce beneficios sociales para la
iICipa, generando soluciones efectivas a las probleméticas

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen de control fiscal.

Régimen de contratacion estatal.

Plan de desarrollo y politicas publicas.
Mecanismos de participacion ciudadana.
Herramientas ofimaticas.
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VI.

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacig

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Veintin (21) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Donde se ubique el cargo g
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION SECTORIALES DE FISCALIZACION
Profesional Especializado 222-03

AL

Il PROPOSITO PRI

Desarrollar los procesos de control fiscal asignado sector, conforme a la

reglamentacion técnica y legal vigente.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

2. Desarrollar las acti o7auditor para cumplir con los principios de la
gestion fiscal.

Nes preliminares para determinar si hay lugar a la apertura del
dad fiscal.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. EIl liderazgo de equipos auditores es realizado de acuerdo con las directrices
impartidas por el superior inmediato y las disposiciones legales y reglamentarias
existentes en la Contraloria de Bogota.

2. Las actividades encaminadas al cumplimiento de los lineamientos de la alta direccion
son correctamente priorizadas y se cumplen conforme a su programacion.
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El seguimiento y monitoreo a los procesos auditores se ejerce de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la entidad contribuyendo con la efectividad en el
ejercicio del control fiscal.

Los programas de auditoria se aplican y ejecutan de conformidad con lo establecido
en el memorando de encargo y de planeacion.

Los derechos de peticion inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.

Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimi
vigentes.

Los beneficios del control fiscal reportados, reflejan la gestion de
Bogota y estan acordes con los términos y procedimientos estableci

Los informes de auditoria son generados de confo
lineamientos y procedimientos establecidos por la enti@iad.
Los papeles de trabajo soportan adecuadameg

la dependencia solicitante.
Las solicitudes de inicio de procesos samci asisOff@partunamente presentados y
estan debidamente sustentados, sopo iados de conformidad con las

disposiciones, procedimientos y norma
La formulacion, seguimiento, rg
realizan en atencion a los req S-gle cion y control y de acuerdo con las
metodologias y normas vigen
Los seguimientos, reportes C S son realizados segun los procedimientos
vigentes y dentro de |a [ or la alta direccion.

estan debidamente soportadas, sustentadas y
onformidad con las disposiciones legales vigentes y

trof social y el control fiscal produce beneficios sociales para la
iICipa, generando soluciones efectivas a las probleméticas

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Régimen de control fiscal.

Régimen de contratacion estatal.

Plan de desarrollo y politicas publicas.
Mecanismos de participacion ciudadana.
Herramientas ofimaticas.
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VI.

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacig

Servicios en Salud.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia profesiona

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCIONES SECTORIALES DE FISCALIZACION
Profesional Universitario 219-02

I. PROPOSITO PRIN

v

Desarrollar los procesos de control fiscal asignados ecti ector, conforme a la
reglamentacion técnica y legal vigente.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

presentando los hallazgos al Subdirector
o de los principios de la gestion fiscal en

1. Ejecutar las actividades del pro
de Fiscalizacion, para evaluar

reporte y evaluacion de los planes
procesos de planeacion y control de la direccion.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. Los programas de auditoria se aplican de conformidad con lo establecido en el
encargo de auditoria y en el memorando de planeacion.

2. Los derechos de peticion inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.
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14.

15.

16.

Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

Los beneficios del control fiscal reportados, reflejan la gestion de la Contraloria de
Bogota y estan acordes con los términos y procedimientos establecidos.

Las alertas fiscales o pronunciamientos permiten prevenir situaciones fiscales de
riesgo y se encuentran acordes con los procedimientos y normas vigentes.

Los informes de auditoria son generados de conformidad con los estandares,
lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

Los papeles de trabajo soportan adecuadamente el desarrollo vy,
proceso auditor de acuerdo con las normas de auditoria.

Las labores de peritazgo son realizadas de conformidad con los r

procedimientos y hormas vigentes.
Los planes son elaborados en atencién a los requerimie
de acuerdo con las metodologias y normas vigentes

conformidad con la realidad distrital y las normag
Las indagaciones preliminares esta i ;
evidenciadas y se adelantan de conformida ispasiciones legales vigentes.

El liderazgo de equipos auditores_e 3128 acuerdo con las directrices

La articulacion del control so¢ia ' cal produce beneficios sociales para la
comunidad que participa, ciones efectivas a las probleméticas
planteadas.
Las revisiones bibli cas y sistemas de auditoria contribuyen al

ontratacion estatal.
rollo y politicas publicas.
5 de participacion ciudadana.
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VI.

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacig

Servicios en Salud.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de plant

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DIRECCION SECTORIALES DE FISCALIZACION
Profesional Universitario 219-01

I. PROPOSITO PRIN

ectivo sector, conforme a

Desarrollar los procesos de control fiscal asignad
la reglamentacion técnica y legal vigente.

Il. DESCRIPG ESENCIALES

auditer; presentando los hallazgos al Subdirector
de Fiscalizacién, para s to de los principios de la gestién fiscal en

brocesos de planeacion y control de la direccién.
inares para determinar si hay lugar a la apertura del

de auditoria para cumplir con los lineamientos de la alta
acion del Plan de Auditoria Distrital (PAD), cuando por

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Los programas de auditoria se aplican de conformidad con lo establecido en el
encargo de auditoria y en el memorando de planeacion.

2. Los derechos de peticion inherentes al proceso auditor son contestados dentro de los
términos legales y de conformidad con las directrices impartidas por el superior
inmediato.
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10.
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13.
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Los hallazgos de auditoria se tramitan de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

Los beneficios del control fiscal reportados, reflejan la gestion de la Contraloria de
Bogota y estan acordes con los términos y procedimientos establecidos.

Las alertas fiscales o pronunciamientos permiten prevenir situaciones fiscales de
riesgo y se encuentran acordes con los procedimientos y normas vigentes.

Los informes de auditoria son generados de conformidad con los estandares,
lineamientos y procedimientos establecidos por la entidad.

Los papeles de trabajo soportan adecuadamente el desarrollo vy,
proceso auditor de acuerdo con las normas de auditoria.

Las labores de peritazgo son realizados de conformidad con los r

procedimientos y hormas vigentes.
Los planes son elaborados en atencion de los requeri

conformidad con la realidad distrital y las normag
Las indagaciones preliminares esta i ;
evidenciadas y se adelantan de conformida ispasiciones legales vigentes.

El liderazgo de equipos auditores_e 3128 acuerdo con las directrices

La articulacion del control soclalg ' cal produce beneficios sociales para la
comunidad que participa, ciones efectivas a las probleméticas
planteadas.
La informacion rec actualizada y se convierte en insumo para el
ejercicio de la pla i6 i

ontratacion estatal.
rollo y politicas publicas.
5 de participacion ciudadana.
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VI.

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales.

Administrativa; Econdémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacig

Servicios en Salud.

Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

No requiere.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cadigo: 009

Grado: 03

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion de Economia y Finanzas Distrit - -
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor I

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALE
Director Técnico 009-03

de las politicas, planes, programas, proyectos, prog metodologias en el &rea
de Economia y Finanzas de la Contraloriage Bg@otéd. 'miras al cumplimiento de
su mision y el logro de sus objetivos, de

vigente.

1. Asesorar a la alta
gestién economice

. % re el cumplimiento de las politicas, planes y programas para
4 - )

istrito Capital.
ilentos como resultado del ejercicio de la vigilancia fiscal con el

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. Las politicas, planes, programas y proyectos formulados incorporan los lineamientos
de la alta direccién encaminados al logro de la misién y vision institucional y de
conformidad con las normas vigentes.

2. Los proyectos presentados al Contralor Distrital en temas de caracter macro son
técnicamente ajustados y pertinentes con respecto a las politicas publicas distritales.

3. Los procedimientos, metodologias y estudios elaborados contribuyen a la optimizacién
de recursos y mejoramiento de la gestion.
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. Metodologias para la formulaci@
. Estatuto tributario.
. Economia publica.
. Andlisis de politicas publicas.
. Medicién econdmica.
. Herramientas ofiméfi€as

Los informes obligatorios, estructurales y coyunturales se ajustan a lo establecido en
el procedimiento y reflejan el control fiscal macro de la gestion distrital.

Los informes de gestion cumplen con los procedimientos y sirven para tomar
decisiones por parte de la alta direccion.

Los documentos, estadisticas, procesos, planes, programas y procedimientos
aprobados cumplen con los parametros y normas establecidas permitiendo la mejora
continua de los procesos de la entidad.

La orientacion de los pronunciamientos responden a las indicaciones del r de
Bogota. v %

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI

Constitucion Politica de Colombia.
Estatuto de Bogota.

Hacienda Publica Distrital

Plan de Desarrollo.

Ley Organica de Presupuesto.
Ley Organica del Plan de Desarrollo.
Sistemas de Gestién de la Calidad y Co
Régimen de control fiscal.

REQUISIFOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

e Postgrado en areas relacionadas con el cargo
eta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion de Economia y Finanzas Dij
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Economia y Finanzas D

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALE
DE EVALUACION SECTORIAL, PLANES DE DESARRG
PUBLICAS

Subdirector Técnico 068-02

Il. PROPOSITO PRI)

Dirigir la elaboracion de los estudios del Balance de la Politica Pablica
del Distrito Capital, Evaluacion Integral J d€Mas "Entidades y al Plan de
Desarrollo del Distrito Capital, en observangi Jimientos establecidos y los
lineamientos del Director.
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los procedimientos ecidos
Coordinar la elabo ‘@ nformes obligatorios y coyunturales asignados a la

1. El Plan Anual de Estudios incorpora los lineamientos de la alta direccion y se elaboran
con base en los procedimientos establecidos.
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2. El seguimiento a la inversion sectorial, advierte el impacto social, la afectacion del
desarrollo de politicas publicas y asegura la evaluacion del desempefio fiscal del
Distrito.

3. Las metodologias, procedimientos e indicadores de tipo sectorial permiten la
evaluacién de politicas publicas y sirven de insumo para los estudios e informes
realizados por la dependencia y garantizan la presentacion y socializacion de los
mismos.

4. Los informes obligatorios y coyunturales se ajustan a las normas lega
establecidas para este fin.

5. Las estadisticas fiscales son actualizadas, permanecen disponibles .

entidad, de acuerdo con los procedimientos establecidos,
protocolos establecidos para el manejo de informacion.
6. Los diagnésticos sectoriales sirven de insumo para el pro

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q

Constitucion Politica de Colombia.
Estatuto de Bogota.

Ley Organica del Plan de Desarrollo.
Plan de Desarrollo de Bogota.
Normas sobre la organizacion y funcionz
Régimen de Control Fiscal.
Medicion Economica
Herramientas ofimaticas.

ONoOrwNE

VI. DIOS Y EXPERIENCIA

Estudios

b4

Titulo profesi & un reas ocupacionales:
@ Financiera y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional;

Pagina 391 de 523



("j‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: 01 N N
Dependencia: Direccion de Economia y Finanzas E I
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Economia y Finanzas Dist

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITA
DE ANALISIS FINANCIERO, PRESUPUESTAL Y ESTADI
Subdirector Técnico 068-02

Il. PROPOSITO P

Dirigir la elaboracion de planes, estudios g,inf sobre el estado de las
finanzas del Distrito Capital atendiendo lo lineamientos establecidos
por el Director.

los procedimientos v :
Dirigir el seguimie ~ e las finanzas, deuda publica, estado de tesoreria e

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)
1. Los informes obligatorios presentados se ajustan a las normas legales vigentes
establecidas para este fin.

2. Los pronunciamientos sobre el proyecto de presupuesto distrital verifican el
cumplimiento de los procedimientos y principios de eficacia.
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3. Los planes detallados de trabajo siguen los lineamientos y objetivos definidos por la
alta direccion.

4. Los estudios coyunturales responden eficazmente al analisis de situaciones
circunstanciales.

5. La evaluacion financiera, de endeudamiento, tesoreria e inversion son herramientas
estratégicas para orientar los recursos de inversion social hacia aquellos programas y
politicas de mejor desempefio de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. El seguimiento a las inversiones y al portafolio de las entidades distritales
alertar sobre el riesgo, de acuerdo con las politicas distritales al respe

7. Los mecanismos, procedimientos e indicadores de control fiscal
conocer a la ciudadania los beneficios del control fiscal.

8. Los documentos, procesos, planes, programas y procedimie
con los pardmetros y normas establecidas, permitiendo Ig
procesos de la entidad.

9. El plan de auditoria contable estard soportado en
aceptacion, necesarias a evaluar de acuerdo previamente
establecidos.

10. Los certificados de deuda publica tienen en rios e indicadores de

11. El control del endeudamiento publico es debidg

12. Las estadisticas fiscales son actualizada

13. Las metodologias, procedi

9.
10. Herramientas ofimaticas.

endeudamiento reglamentarios.

deuda publica de acuerdo con la reglamenta )
ponibles y son insumo para

la elaboracion de los diferentes estudig icos distritales que realiza la

3 cadores de tipo sectorial, permiten la
evaluacion de politicas publ le insumo para los estudios e informes
realizados por la de [

mismos.

arrollo del Distrito.
e la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.

gimen del endeudamiento publico.
Medicién Econdmica
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VI.

Estudios

Titulo profesional en alguna de las areas ocupacionales:

Administrativa; Econdmica Financiera y Contable; Juridica; Cooperaci

Desarrollo Social.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta (30) meses de experiencia profesional.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 068

Grado: 02

No. Cargos: 01

Dependencia: Direccion de Economia y Finanzas Dij
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Economia y Finanzas Dist

Subdirector Técnico 068-02

Il. PROPOSITO PRI)

Dirigir la elaboracion de los estudios estrug gyunturales, asi como
pronunciamientos sobre temas economi '
procedimientos establecidos y los lineamie

on de estudios de impacto econdmico y de inversién sectorial,
azas y mitigar riesgos en las finanzas distritales.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

Plan Anual de Estudios incorpora los lineamientos de la alta direccién, conforme
son plasmados en los planes estratégicos.

2. El Plan anual de estudios de cada vigencia contiene entre otros, los estudios y
evaluaciones de caracter estructural, de acuerdo con el procedimiento establecido
para ello.

3. Las politicas, planes, programas y proyectos son propuestos y asistidos de acuerdo
con los lineamientos de la alta direccién, las normas vigentes, los procedimientos y
apuntan al mejoramiento continuo.
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4. Las metodologias, procedimientos e indicadores de tipo sectorial, permiten la
evaluacion de politicas publicas y sirven de insumo para los estudios e informes
realizados por la dependencia y garantizan la presentacion y socializacion de los
mismos.

5. Los productos resultantes del ejercicio del control fiscal macro son planeados,
coordinados y aprobados de conformidad con los lineamientos de la alta direccion,
procedimientos, normas vigentes y coadyuvan al logro de los resultados de la
Direccion.

6. Los estudios realizados reunen los requisitos establecidos en la carg
producto del sistema de gestion de calidad de la entidad y so
normatividad y procedimientos vigentes.

7. El seguimiento y el concepto sobre el Plan de ordenamient

10. Las estadisticas fiscales son actualizadas, per
la elaboracion de los diferentes estudi@gs mg
entidad, de acuerdo con los procedi
protocolos establecidos para el manej

5ICOS O ESENCIALES

O~NOOUDNWN R
N
c
=
o,
o
S
)
3,
)
S
=
o
o
®
>
0
o
S
=
D
)
=,
o

Administrativa; Econdmica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacion Internacional; Desarrollo
Social;

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
Profesional Especializado 222-09

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

h 4

Desarrollar los insumos requeridos para el andlisis anz Ublicas, preparando
los estudios de caracter macro, fiscal, social y fin de contribuir al
mejoramiento continuo de la gestion en el marco | del Distrito Capital.

SENCIALES

2.
planes, programas
Capital.
3. Orientar la cempi pralizacion y disposicion de los insumos necesarios para

realizar lgs'e S petencia, de conformidad con los preceptos legales.

pelitieas, planes, programas y proyectos desarrollados incorporan los lineamientos

a‘alta direccion encaminados al logro de la mision y vision institucional.

Plan Anual de Estudios de cada vigencia contiene los estudios e informes de
caracter obligatorio, estructural y transversal, de acuerdo con los procedimientos
adoptados por la entidad.

3. Los procedimientos, metodologias y estudios elaborados contribuyen a la optimizacion
de recursos y mejoramiento de la gestién.

4. Los productos presentados, en temas de caracter macro, se ajustan coherentemente
con las disposiciones en materia de evaluacion fiscal de las politicas distritales.
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Los cronogramas y metas establecidas en los planes de trabajo detallado, se cumplen
cabalmente y de acuerdo con los procesos establecidos.

El seguimiento del desarrollo de los productos del proceso macro se hace de acuerdo
con los procedimientos vigentes e instrucciones de la alta direccion.

La compilacibn de los insumos para preparar los estudios se hace de manera
oportuna y de acuerdo con los lineamientos del superior inmediato.

Las estadisticas fiscales son mantenidas y actualizadas facilitando la conformacion del
banco de datos y se convierten en insumo para la elaboracion de los prag
entidad.

Los equipos de auditoria son capacitados oportunamente en

reportada por los sujetos de control.
El seguimiento al plan de desarrollo permite advertir el imp
en las politicas publicas, en concordancia con los ling
vigentes.
La programacion de las actividades y tareas a car icia, responden
adecuada y oportunamente a las demandas instit

Normas sobre la organizacion
Estatuto de Bogota.

Plan de Desarrollo y politicas
Estatuto Organico de
Economia publica.
Régimen de Contr
Herramientas ofim

Titulo de Postgrado en &reas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
Profesional Especializado 222-08

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

h 4
Desarrollar los insumos requeridos para el andlisis anz Ublicas, preparando
los estudios de caracter macro, fiscal, social y fin de contribuir al
mejoramiento continuo de la gestion en el marco | del Distrito Capital.

Il. ON SENCIALES

que permitan el cumplim S stitucional.
2. Preparar y prese : ‘ proceso macro en cumplimiento de las
politicas, planes, : proyectos institucionales para evaluar la gestion del
Distrito Capital.
Orientar la _cempi palizacion y disposicion de los insumos necesarios para

peliticas, planes, programas y proyectos desarrollados incorporan los lineamientos

a‘alta direccion encaminados al logro de la mision y vision institucional.

Plan Anual de Estudios de cada vigencia, contiene los estudios e informes de
caracter obligatorio, estructural y transversal, de acuerdo con los procedimientos
adoptados por la entidad.

3. Los procedimientos, metodologias y estudios elaborados contribuyen a la optimizacion
de recursos y mejoramiento de la gestién.

4. Los productos presentados, en temas de caracter macro, se ajustan coherentemente
con las disposiciones en materia de evaluacion fiscal de las politicas distritales y son
insumo para la mejora continua de la administracion Distrital.
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Los cronogramas y metas establecidas en los planes de trabajo detallado, se cumplen
cabalmente y de acuerdo con los procesos establecidos.

El seguimiento al desarrollo de los productos del proceso macro, se realiza de acuerdo
con los procedimientos vigentes e instrucciones de la alta direccion.

La compilacion de los insumos para preparar los estudios, se hace de manera
oportuna y de acuerdo a los lineamientos del superior inmediato.

Las estadisticas fiscales son mantenidas y actualizadas, facilitando la conformacién
del banco de datos y se convierten en insumo para la elaboracién de los_predue
la entidad.

Los equipos de auditoria son capacitados oportunamente en

reportada por los sujetos de control.
El seguimiento al plan de desarrollo permite advertir el imp
en las politicas publicas, en concordancia con los ling
vigentes.
Los planes de accion son elaborados de conformi ineamientos del jefe
inmediato y los procedimientos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas sobre la organizacion
Estatuto de Bogota.

Plan de Desarrollo y politicas
Estatuto Organico de
Normas contables.
Régimen de Contr
Herramientas ofim

Titulo de Postgrado en &reas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
Profesional Especializado 222-07

Il PROPOSITO PRINCIPAL

h 4
Desarrollar los insumos requeridos para el andlisis anz Ublicas, preparando
los estudios de caracter macro, fiscal, social y fin de contribuir al
mejoramiento continuo de la gestidn en el marco | del Distrito Capital.

Il. ON SENCIALES

que permitan el cumplim S stitucional.
2. Preparar y prese : ‘ proceso macro en cumplimiento de las
politicas, planes, : proyectos institucionales para evaluar la gestion del
Distrito Capital.
Orientar la_cempi palizacion y disposicion de los insumos necesarios para

2. El Plan Anual de Estudios de cada vigencia, contiene los estudios e informes de
caracter obligatorio, estructural y transversal, de acuerdo con los procedimientos
adoptados por la entidad.

3. Los procedimientos, metodologias y estudios elaborados contribuyen a la optimizacién
de recursos y mejoramiento de la gestién.
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Los productos presentados, en temas de caracter macro, se ajustan coherentemente
con las disposiciones en materia de evaluacion fiscal de las politicas distritales y son
insumo para la mejora continua de la administracion Distrital.

Los cronogramas y metas establecidas en los planes de trabajo detallado, se cumplen
cabalmente y de acuerdo con los procesos establecidos.

El seguimiento al desarrollo de los productos del proceso macro, se realiza de acuerdo
con los procedimientos vigentes e instrucciones de la alta direccion.

La compilacion de los insumos para preparar los estudios, se hace
oportuna y de acuerdo a los lineamientos del superior inmediato.

Las estadisticas fiscales son mantenidas y actualizadas, facilitanda
del banco de datos y se convierten en insumo para la elaboracion d
la entidad.

Los equipos de auditoria son capacitados oportuna
metodologias, procesos e instrumentos, necesarios
reportada por los sujetos de control.

El seguimiento al plan de desarrollo permite adverti
en las politicas publicas, en concordancia con
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS COS O EBSENCIALES

Constitucion Politica de Colo
Normas sobre la organizacié
Estatuto de Bogota.
Estatuto Orgéanico d
Plan de Desarrollofy polit
Estatuto Organico dejE

to de la Contraloria.

Desarrollo Social.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia
Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
Profesional Especializado 222-06

Il. PROPOSITO PRINCIE

Desarrollar los insumos requeridos para el analisis € [ s ,publicas, preparando
los estudios de caracter macro, fiscal, social y A
mejoramiento continuo de la gestidn en el marco A, | a:fiscal del Distrito Capital.

que permitan el cumplim S stitucional.
2. Preparar y prese : ‘ proceso macro en cumplimiento de las
politicas, planes, : proyectos institucionales para evaluar la gestion del
Distrito Capital.
Orientar la_cempi palizacion y disposicion de los insumos necesarios para

nerados por las areas de desempefio de la Dependencia
seguimiento del jefe inmediato.

a'alta direccion encaminados al logro de la mision y vision institucional.

Plan Anual de Estudios de cada vigencia, contiene los estudios e informes de
caracter obligatorio, estructural y transversal, de acuerdo con los procedimientos
adoptados por la entidad.

3. Los procedimientos, metodologias y estudios elaborados contribuyen a la optimizacion
de recursos y mejoramiento de la gestién.

4. Los productos presentados, en temas de caracter macro, se ajustan coherentemente
con las disposiciones en materia de evaluacion fiscal de las politicas distritales y son
insumo para la mejora continua de la administracion Distrital.
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Los cronogramas y metas establecidas en los planes de trabajo detallado, se cumplen
cabalmente y de acuerdo con los procesos establecidos.

El seguimiento al desarrollo de los productos del proceso macro, se realiza de acuerdo
con los procedimientos vigentes e instrucciones de la alta direccion.

La compilacion de los insumos para preparar los estudios, se hace de manera
oportuna y de acuerdo a los lineamientos del superior inmediato.

Las estadisticas fiscales son mantenidas y actualizadas, facilitando la conformacién
del banco de datos y se convierten en insumo para la elaboracién de los_predue
la entidad.

Los equipos de auditoria son capacitados oportunamente en

reportada por los sujetos de control.
El seguimiento al plan de desarrollo permite advertir el imp
en las politicas publicas, en concordancia con los ling
vigentes.

La consolidacion de los informes de la Dependenci
jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas sobre la organizacion
Estatuto de Bogota.

Plan de Desarrollo y politicas
Estatuto Organico de
Normas contables.
Régimen de Contr
Herramientas ofim

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de planta
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
Profesional Especializado 222-05

Il PROPOSITO PRINCIE

Desarrollar los insumos requeridos para el analisis € [ 5 ,publicas, preparando
los estudios de caracter macro, fiscal, social y A
mejoramiento continuo de la gestidn en el marco A, | a:fiscal del Distrito Capital.

Il. DESCRIR S ESENCIALES

1. Liderar el desarrollg programas, proyectos, procedimientos,
metodologias y est

2. Coordinar la realiza sentacion de los productos del proceso macro en
cumplimiento de [& 4@ lanes, programas y proyectos institucionales para
evaluar la gestién del Distrité=@€apital.

3. Orientar 3

2 ompetencia, de conformidad con los preceptos legales.

-@ﬁ de los planes de accion de la Dependencia para que sirva

oMa de decisiones por parte del jefe inmediato.

g'la alta direccion encaminados al logro de la mision y vision institucional.

El Plan Anual de Estudios de cada vigencia, contiene los estudios e informes de
caracter obligatorio, estructural y transversal, de acuerdo con los procedimientos
adoptados por la entidad.

3. Los procedimientos, metodologias y estudios elaborados contribuyen a la optimizacién
de recursos y mejoramiento de la gestién.
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Los productos presentados, en temas de caracter macro, se ajustan coherentemente
con las disposiciones en materia de evaluacion fiscal de las politicas distritales y son
insumo para la mejora continua de la administracion Distrital.

Los cronogramas y metas establecidas en los planes de trabajo detallado, se cumplen
cabalmente y de acuerdo con los procesos establecidos.

El seguimiento al desarrollo de los productos del proceso macro, se realiza de acuerdo
con los procedimientos vigentes e instrucciones de la alta direccion.

La compilacion de los insumos para preparar los estudios, se hace
oportuna y de acuerdo a los lineamientos del superior inmediato.

Las estadisticas fiscales son mantenidas y actualizadas, facilitanda
del banco de datos y se convierten en insumo para la elaboracion d
la entidad.

Los equipos de auditoria son capacitados oportuna
metodologias, procesos e instrumentos, necesarios
reportada por los sujetos de control.

El seguimiento al plan de desarrollo permite adverti
en las politicas publicas, en concordancia con
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS COS O EBSENCIALES

Constitucion Politica de Colo
Normas sobre la organizacié
Estatuto de Bogota.
Estatuto Orgéanico d
Plan de Desarrollofy polit
Estatuto Organico dejE

to de la Contraloria.

Desarrollo Social.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
Profesional Especializado 222-04

Il. PROPOSITO PRINCIE

Desarrollar los insumos requeridos para el analisis € [ s ,publicas, preparando
los estudios de caracter macro, fiscal, social y A
mejoramiento continuo de la gestidn en el marco A, | a:fiscal del Distrito Capital.

Il. DESCRIP SENCIALES

ectos, procedimientos, metodologias y

1. Desarrollar los planes, )
1 mision institucional.

estudios, que permitang

2. Elaborary presenta DCeso macro en cumplimiento de las politicas,
planes, programas DY/ 3, INstitucionales para evaluar la gestion del Distrito
Capital.

3. Realizar la_cempi palizacion y disposicion de los insumos necesarios para
realizar Ig petencia, de conformidad con los preceptos legales.

4. Consoli internas que sirvan como insumo para el sistema de

seguimie dencia.

pelitieas, planes, programas y proyectos desarrollados incorporan los lineamientos

a‘alta direccion encaminados al logro de la mision y vision institucional.

Plan Anual de Estudios de cada vigencia, contiene los estudios e informes de
caracter obligatorio, estructural y transversal, de acuerdo con los procedimientos
adoptados por la entidad.

3. Los procedimientos, metodologias y estudios elaborados contribuyen a la optimizacion
de recursos y mejoramiento de la gestién.

4. Los productos presentados, en temas de caracter macro, se ajustan coherentemente
con las disposiciones en materia de evaluacion fiscal de las politicas distritales y son
insumo para la mejora continua de la administracion Distrital.
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Los cronogramas y metas establecidas en los planes de trabajo detallado, se cumplen
cabalmente y de acuerdo con los procesos establecidos.

El seguimiento al desarrollo de los productos del proceso macro, se realiza de acuerdo
con los procedimientos vigentes e instrucciones de la alta direccion.

La compilacion de los insumos para preparar los estudios, se hace de manera
oportuna y de acuerdo a los lineamientos del superior inmediato.

Las estadisticas fiscales son mantenidas y actualizadas, facilitando la conformacién
del banco de datos y se convierten en insumo para la elaboracion de los predugtos de
la entidad.

Los equipos de auditoria son capacitados oportunamente en

reportada por los sujetos de control.
El seguimiento al plan de desarrollo permite advertir el imp
en las politicas publicas, en concordancia con los ling
vigentes.

La consolidacion de estadisticas de la Depende
sirven como insumo para el seguimiento del siste

Normas sobre la organizacion
Estatuto de Bogota.

Plan de Desarrollo y politicas
Estatuto Organico de
Normas contables.
Régimen de Contr
Herramientas ofim

Titulo de Postgrado en &reas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Veintiin (21) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
Profesional Especializado 222-03

Il PROPOSITO PRINCIE

Desarrollar los insumos requeridos para el analisis € [ 5 ,publicas, preparando
los estudios de caracter macro, fiscal, social y A
mejoramiento continuo de la gestidn en el marco A, | a:fiscal del Distrito Capital.

DESCRIR S ESENCIALES

1. Desarrollar los plangs ectos, procedimientos, metodologias vy

2. Preparar y prese ctos del proceso macro en cumplimiento de las
«:@ oyectos institucionales para evaluar la gestién del
3. [ ‘
e <
. 0 )nes de ayudas audivisuales para apoyar los procesos de

s o
COMf
X
w itacion.

g'la alta direccion encaminados al logro de la mision y vision institucional.

El Plan Anual de Estudios de cada vigencia, contiene los estudios e informes de
caracter obligatorio, estructural y transversal, de acuerdo con los procedimientos
adoptados por la entidad.

3. Los procedimientos, metodologias y estudios elaborados contribuyen a la optimizacién
de recursos y mejoramiento de la gestién.
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Los productos presentados, en temas de caracter macro, se ajustan coherentemente
con las disposiciones en materia de evaluacion fiscal de las politicas distritales y son
insumo para la mejora continua de la administracion Distrital.

Los cronogramas y metas establecidas en los planes de trabajo detallado, se cumplen
cabalmente y de acuerdo con los procesos establecidos.

El seguimiento al desarrollo de los productos del proceso macro, se realiza de acuerdo
con los procedimientos vigentes e instrucciones de la alta direccion.

La compilacion de los insumos para preparar los estudios, se hace
oportuna y de acuerdo a los lineamientos del superior inmediato.

Las estadisticas fiscales son mantenidas y actualizadas, facilitanda
del banco de datos y se convierten en insumo para la elaboracion d
la entidad.

Los equipos de auditoria son capacitados oportuna
metodologias, procesos e instrumentos, necesarios
reportada por los sujetos de control.

El seguimiento al plan de desarrollo permite adverti
en las politicas publicas, en concordancia con
vigentes.

pedagodgicamente.

V. CONOCIMIENTOS COS O EBSENCIALES

Constitucion Politica de Colo
Normas sobre la organizacié
Estatuto de Bogota.
Estatuto Orgéanico d
Plan de Desarrollofy polit
Estatuto Organico dejE

to de la Contraloria.

Desarrollo Social.

Titulo de Postgrado en areas relacionadas con el cargo
Tarjeta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
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|. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de planta
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
Profesional Universitario 219-02

Il. PROPOSITO PRINCIE

Desarrollar los insumos requeridos para el analisis € [ s ,publicas, preparando
los estudios de caracter macro, fiscal, social y A
mejoramiento continuo de la gestidn en el marco A, | a:fiscal del Distrito Capital.

DESCRIR S ESENCIALES

a'alta direccion encaminados al logro de la mision y vision institucional.

Plan Anual de Estudios de cada vigencia, contiene los estudios e informes de
caracter obligatorio, estructural y transversal, de acuerdo con los procedimientos
adoptados por la entidad.

3. Los procedimientos, metodologias y estudios elaborados contribuyen a la optimizacion
de recursos y mejoramiento de la gestién.

4. Los productos presentados, en temas de caracter macro, se ajustan coherentemente
con las disposiciones en materia de evaluacion fiscal de las politicas distritales y son
insumo para la mejora continua de la administracion Distrital.
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Los cronogramas y metas establecidas en los planes de trabajo detallado, se cumplen
cabalmente y de acuerdo con los procesos establecidos.

El seguimiento al desarrollo de los productos del proceso macro, se realiza de acuerdo
con los procedimientos vigentes e instrucciones de la alta direccion.

Las estadisticas fiscales son mantenidas y actualizadas, facilitando la conformacién
del banco de datos y se convierten en insumo para la elaboracion de los productos de
la entidad.

Los equipos de auditoria son capacitados oportunamente en el
metodologias, procesos e instrumentos, necesarios para validar
reportada por los sujetos de control.

El seguimiento al plan de desarrollo permite advertir el impacto soc
en las politicas publicas, en concordancia con los lineamie
vigentes.

Las revisiones bibliograficas sobre técnicas y sistemas
mejoramiento de la gestion de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASI

Constitucion Politica de Colombia.
Normas sobre la organizacion y funcion
Estatuto de Bogota.

Estatuto Organico de Planeacion
Plan de Desarrollo y politicas f
Estatuto Organico de Presup
Normas contables.
Régimen de Control
Herramientas ofima

condémica Financiera y Contable; Juridica; Cooperacién Internacional;
atica y Comunicaciones; Infraestructura Fisica; Urbanismo; Ambiente;

eta Profesional en los casos que la ley exija

Experiencia

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de planta
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES
Profesional Universitario 219-01

Il. PROPOSITO PRINCIE

Desarrollar los insumos requeridos para el analisis € [ s ,publicas, preparando
los estudios de caracter macro, fiscal, social y A
mejoramiento continuo de la gestidn en el marco A, | a:fiscal del Distrito Capital.

Il. DESCRIP

1. Ejecutar los planes, programé
que permitan el cumplimiento ¢

programas y proyeg€tos iasti pales para evaluar la gestion del Distrito Capital.
3. Actualizar las estadisiie

acter obligatorio, estructural y transversal; de acuerdo con los procedimientos
adoptados por la entidad.

3. Los procedimientos, metodologias y estudios elaborados contribuyen a la optimizacién
de recursos y mejoramiento de la gestion.

4. Los productos presentados, en temas de caracter macro, se ajustan coherentemente
con las disposiciones en materia de evaluacion fiscal de las politicas distritales y son
insumo para la mejora continua de la administracion Distrital.
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Los cronogramas y metas establecidas en los planes de trabajo detallado, se cumplen
cabalmente y de acuerdo con los procesos establecidos.

El seguimiento al desarrollo de los productos del proceso macro, se realiza de acuerdo
con los procedimientos vigentes e instrucciones de la alta direccion.

Las estadisticas fiscales son actualizadas, facilitando la conformacion del banco de
datos y se convierten en insumo para la elaboracion de los productos de la entidad.
Los equipos de auditoria son capacitados oportunamente en el manejo de
metodologias, procesos e instrumentos, necesarios para validar laafogmaci
reportada por los sujetos de control.
El seguimiento al plan de desarrollo permite advertir el impacto soci
en las politicas publicas, en concordancia con los lineamientos
vigentes.

La informacion recopilada es pertinente, actualizada y se ¢
ejercicio de la planeacién de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICO ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Normas sobre la organizacion y funcionamie
Estatuto de Bogota.

Estatuto Organico de Planeacion.
Plan de Desarrollo y politicas pu
Estatuto Organico de Presup
Normas contables.
Régimen de Control Fiscal.
Herramientas ofimati

DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Experiencia

No requiere.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cadigo: 009
Grado: 03
No. Cargos: 01
. Direccion de Responsabilidad Fiscal
Dependencia: :
Coactiva
Cargo del Jefe Inmediato: Contralor

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURI CCIO

Director Técnico 009-03

Jad fiscal y jurisdiccion coactiva, de acuerdo con la normatividad vigente y
tos de la alta direccion.

ctiva determinan la responsabilidad fiscal y sus autores, logrando el resarcimiento

dafio al patrimonio publico, de conformidad con la normatividad vigente.

3. Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informacion oportuna y veraz de
los procesos de responsabilidad fiscal a clientes internos y externos.

4. Los fallos con responsabilidad fiscal ejecutoriados, se remiten oportunamente a la
Contraloria General de la Republica y a la Procuraduria General de la Nacion para ser
incluidos en el boletin de responsables y el registro de inhabilidades.

Pagina 418 de 523



CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

N\
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS

DE BOGOTA, D.C.

10.

11.

Noohs~MwNE

Los manuales o guias, estudios juridicos sobre los procesos de responsabilidad fiscal
y jurisdiccion coactiva, sustentan la optimizacion de los servicios que presta esta
dependencia.

Los convenios suscritos con las facultades de derecho de las diferentes
Universidades, garantizan el derecho de defensa y el debido proceso de los

implicados.

El levantamiento de las medidas cautelares y la exclusién del boletin de responsables
fiscales y del registro de inhabilidades, evita condenas en contra de la Coatraleria de
Bogota.

Cuando corresponda resolver la segunda instancia dentro de

vigentes.
El traslado de las presuntas conductas delictivas o discipli

criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad,
vigentes.

El apoyo a las direcciones sectoriales de fiscal
las indagaciones preliminares se estruc

V.

Constitucion Politica de Colorr
Organizacion y funciQp@mienta

QUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

sional en el area Juridica.

de Postgrado en areas relacionadas con el cargo.

Tarjeta Profesional.

Experiencia

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Cddigo: 068
Grado: 02
No. Cargos: 01
- Direccion de Responsabilidad Fiscaly

Dependencia: C :

oactiva

L Director de Responsabilidad

Cargo del Jefe Inmediato: Coactiva

AREA: DIRECC]ON DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y
- SUBDIRECCION DEL PROCESO DE RESPONSAB
Subdirector Técnico 068-02

Il PROPOSITO PRIN

sponsabilidad fiscal que sean
competencia de primera instanci acuerdoe posiciones legales vigentes.

ge los proce de responsabilidad fiscal, inherentes al ejercicio de la
ol “fisc a establecer si hay lugar al resarcimiento del dafio

gente y los lineamientos de la alta direccion.
“lgds procesos de responsabilidad fiscal adelantados cumplen con los requisitos de ley.

3. Los manuales o guias, estudios juridicos sobre los procesos de responsabilidad fiscal
y jurisdiccién coactiva, sustentan la optimizacién de los servicios que presta esta
dependencia.

4. Los informes, estudios, estadisticas y demas documentos propios de los procesos de
responsabilidad fiscal son veraces, oportunos y atienden los requerimientos de los
clientes internos y externos.
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Los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion Coactiva definen la
responsabilidad fiscal en primera instancia y sus autores, logrando el resarcimiento del
dafio al patrimonio publico, de conformidad con la normatividad vigente.

Los fallos con responsabilidad fiscal ejecutoriados, se remiten oportunamente a la
Direccion para ser reportados a la Contraloria General de la Republica y a la
Procuraduria General de la Nacion para ser incluidos en el boletin de responsables y
el registro de inhabilidades.

El levantamiento de las medidas cautelares y la exclusion del boletin de respo

El trdmite de las acciones de tutela, reparacion directa, cur
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de petig

vigentes.
Las bases de datos actualizadas permiten sumini i ' nay veraz de
los procesos de responsabilidad fiscal a cliente ~

V.

Normas sobre la organizacio : : [1to de la Contraloria.
Normas de Control Fiscal.
Procesos de respons >cidn coactiva.
Derecho administr
Herramientas Ofi

OS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 068
Grado: 02
No. Cargos: 01
Dependencia: Direcc_ién de Responsabilidad Fiscal R
' Coactiva
Cargo del Jefe Inmediato: girect_or de Responsabilidad Fiscalh
oactiva

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y J
- SUBDIRECCION DE JURISDICCION COACTIVA
Subdirector Técnico 068-02

Decidir los procesos de jurisdiccidon coactiv

vigentes.
[l CIONES ESENCIALES
1. Proponer las poli directrices sobre el proceso de jurisdiccion
coactiva que debe

Decidir los proces ; Dn coactiva, inherentes al ejercicio de la vigilancia y

edimientos de reparto establecidos.

procesos de jurisdiccion coactiva contribuyen a obtener beneficios en el ejercicio
del control fiscal.

5. Los manuales o guias, estudios juridicos sobre los procesos de responsabilidad fiscal,
sustentan la optimizacion de los servicios que presta esta dependencia.

6. La prelacion en el tramite de los procesos de cobro coactivo prioriza la no prescripcion
de los mismos.
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7. Los informes, estudios, estadisticas y demas documentos propios de procesos de
jurisdiccién coactiva, son veraces, oportunos y atienden los requerimientos de los
clientes internos y externos.

Las medidas cautelares contribuyen al resarcimiento del dafio patrimonial establecido.

El levantamiento de las medidas cautelares y la exclusion del boletin de responsables

fiscales y del registro de inhabilidades evita condenas en contra de la Contraloria de

Bogota.

10. El tramite de las acciones de tutela, reparacién directa, cumplimiento, pop
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de peticion y otros 3
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, con fundamento en las'
vigentes.

11. Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informaci
los procesos de jurisdiccidn coactiva a clientes internos y ex

© ®

V. CONOCIMIENTOS BASICOS Q

Constitucion Politica de Colombia.
Organizacioén y funcionamiento del Estado y del 8
Normas sobre la organizacion y funcionami
Normas de Control Fiscal.
Procesos de responsabilidad fiscal y jurisg
Derecho administrativo.

Herramientas Ofimaticas.

Nooh,~whpE

VI. REQUISITOS D IENCIA

Estudios

Titulo Profesi

Titulo : as relacionadas con el cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 09

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURI
Profesional Especializado 222-09

Il. PROPOSITO PRI)

Sustanciar las indagaciones preliminares, e ponsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones | i

si hay lugar al resag
Realizar las activi@ 3 8kcretaria comdn para la publicidad de los actos

lones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion

Son impulsados procesalmente, de conformidad con la normatividad vigente.

procesos de responsabilidad fiscal definen la responsabilidad fiscal y sus autores

conformidad con la normatividad vigente.

3. Los procesos de jurisdiccion coactiva permiten el resarcimiento del dafio al patrimonio
del Distrito Capital.

4. Los informes, estudios, estadisticas y deméas documentos propios de los procesos de
responsabilidad fiscal y/o jurisdiccion coactiva, son veraces, oportunos y atienden los
requerimientos de los clientes internos y externos.

5. Las respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones
formuladas por las direcciones sectoriales, relacionadas con hallazgos fiscales e
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10.

11.

Nog,s~MwNE

indagaciones preliminares, son oportunas y emitidas de conformidad con la
normatividad vigente.

Los proyectos de decisiones de fondo al ser revisados optimizan los productos para
garantizar el cumplimiento de la hormatividad vigente.

El tramite de las acciones de tutela, reparacion directa, cumplimiento, populares, de
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de peticién y otros se realizan con
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, con fundamento en las normas legales
vigentes.
Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informacién opog
los procesos de responsabilidad fiscal a clientes internos y externos.
La publicidad de los actos administrativos del proceso de resp
garantiza el derecho de defensa y debido proceso.
La consolidacion de los documentos, procesos Yy esi
oportunamente a la ciudadania, autoridades competen
conformidad con la normatividad vigente.
La programacion de actividades y tareas a carg : eia, responden
adecuadamente a las demandas institucionales.

Normas de Control Fiscal.
Procesos de responsabilidad HCCiON coactiva.
Derecho administrati
Herramientas OfimatiCa:

REQUISIFOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 08

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURI
Profesional Especializado 222-08

Il. PROPOSITO PRI)

Sustanciar las indagaciones preliminares, e ponsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones | i

si hay lugar al resag
Realizar las activi@ 3 8kcretaria comdn para la publicidad de los actos

3 ,,/ lones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion
C [ivalson impulsados procesalmente, de conformidad con la normatividad vigente.
procesos de responsabilidad fiscal definen la responsabilidad fiscal y sus autores
conformidad con la normatividad vigente.

3. Los procesos de jurisdiccion coactiva permiten el resarcimiento del dafio al patrimonio
del Distrito Capital.

4. Los informes, estudios, estadisticas y deméas documentos propios de los procesos de
responsabilidad fiscal y/o jurisdiccion coactiva, son veraces, oportunos y atienden los
requerimientos de los clientes internos y externos.

5. Las respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones
formuladas por las direcciones sectoriales, relacionadas con hallazgos fiscales e
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indagaciones preliminares, son oportunas y emitidas de conformidad con la
normatividad vigente.

6. Los proyectos de decisiones de fondo al ser revisados optimizan los productos para
garantizar el cumplimiento de la hormatividad vigente.

7. El tramite de las acciones de tutela, reparacion directa, cumplimiento, populares, de
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de peticién y otros se realizan con
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, con fundamento en las normas legales
vigentes.

8. Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informacion opos
los procesos de responsabilidad fiscal a clientes internos y externos.

9. La publicidad de los actos administrativos del proceso de resp
garantiza el derecho de defensa y debido proceso.

10. La consolidacion de los documentos, procesos y est
oportunamente a la ciudadania, autoridades competen
conformidad con la normatividad vigente.

11. Los planes de accién son elaborados de confor
lineamientos del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas de Control Fiscal.
Procesos de responsabilidad HiCCiON coactiva.
Derecho administrati
Herramientas OfimatiCa:

Nog,s~MwNE

REQUISIFOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Treinta y tres (33) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 07

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURI
Profesional Especializado 222-07

Il. PROPOSITO PRI)

Sustanciar las indagaciones preliminares, e ponsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones | i

si hay lugar al resag
Ejercer las actividades S@cretaria comun para la publicidad de los actos

3 ,,/ lones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion
C [ivalson impulsados procesalmente, de conformidad con la normatividad vigente.
procesos de responsabilidad fiscal definen la responsabilidad fiscal y sus autores
conformidad con la normatividad vigente.

3. Los procesos de jurisdiccion coactiva permiten el resarcimiento del dafio al patrimonio
del Distrito Capital.

4. Los informes, estudios, estadisticas y deméas documentos propios de los procesos de
responsabilidad fiscal y/o jurisdiccion coactiva, son veraces, oportunos y atienden los
requerimientos de los clientes internos y externos.

5. Las respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones
formuladas por las direcciones sectoriales, relacionadas con hallazgos fiscales e
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10.

11.

Nog,s~MwNE

indagaciones preliminares, son oportunas y emitidas de conformidad con la
normatividad vigente.

Los proyectos de decisiones de fondo al ser revisados optimizan los productos para
garantizar el cumplimiento de la hormatividad vigente.

El tramite de las acciones de tutela, reparacion directa, cumplimiento, populares, de
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de peticién y otros se realizan con
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, con fundamento en las normas legales
vigentes.
Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informacién opog
los procesos de responsabilidad fiscal a clientes internos y externos.
La publicidad de los actos administrativos del proceso de resp
garantiza el derecho de defensa y debido proceso.
La consolidacion de los documentos, procesos Yy esi
oportunamente a la ciudadania, autoridades competen
conformidad con la normatividad vigente.

La informacion disponible para la planeacion es act
como insumo para la planeacién de la dependenci

Normas de Control Fiscal.
Procesos de responsabilidad HiCCiON coactiva.
Derecho administrati

Treinta (30) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 06

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURI
Profesional Especializado 222-06

Il. PROPOSITO PRI)

Sustanciar las indagaciones preliminares, e ponsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones | i

si hay lugar al resag
Ejercer las actividades S@cretaria comun para la publicidad de los actos

3 ,,/ lones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion
C [ivalson impulsados procesalmente, de conformidad con la normatividad vigente.
procesos de responsabilidad fiscal definen la responsabilidad fiscal y sus autores
conformidad con la normatividad vigente.

3. Los procesos de jurisdiccion coactiva permiten el resarcimiento del dafio al patrimonio
del Distrito Capital.

4. Los informes, estudios, estadisticas y deméas documentos propios de los procesos de
responsabilidad fiscal y/o jurisdiccion coactiva, son veraces, oportunos y atienden los
requerimientos de los clientes internos y externos.

5. Las respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones
formuladas por las direcciones sectoriales, relacionadas con hallazgos fiscales e
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indagaciones preliminares, son oportunas y emitidas de conformidad con la
normatividad vigente.

Los proyectos de decisiones de fondo al ser revisados optimizan los productos para
garantizar el cumplimiento de la hormatividad vigente.

El tramite de las acciones de tutela, reparacion directa, cumplimiento, populares, de
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de peticién y otros se realizan con
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, con fundamento en las normas legales
vigentes.
Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informacién opog
los procesos de responsabilidad fiscal a clientes internos y externos.
La publicidad de los actos administrativos del proceso de resp
garantiza el derecho de defensa y debido proceso.
La consolidacion de los documentos, procesos Yy esi
oportunamente a la ciudadania, autoridades competen
conformidad con la normatividad vigente.

La consolidacion de los informes internos de la Dire
del jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas de Control Fiscal.
Procesos de responsabilidad HiCCiON coactiva.
Derecho administrati

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURI
Profesional Especializado 222-05

Il. PROPOSITO PRI)

Sustanciar las indagaciones preliminares, e ponsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones | i

si hay lugar al resag
Ejercer las actividades S@cretaria comun para la publicidad de los actos

3 ,,/ lones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion
C [ivalson impulsados procesalmente, de conformidad con la normatividad vigente.
procesos de responsabilidad fiscal definen la responsabilidad fiscal y sus autores
conformidad con la normatividad vigente.

3. Los procesos de jurisdiccion coactiva permiten el resarcimiento del dafio al patrimonio
del Distrito Capital.

4. Los informes, estudios, estadisticas y deméas documentos propios de los procesos de
responsabilidad fiscal y/o jurisdiccion coactiva, son veraces, oportunos y atienden los
requerimientos de los clientes internos y externos.

5. Las respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones
formuladas por las direcciones sectoriales, relacionadas con hallazgos fiscales e
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indagaciones preliminares, son oportunas y emitidas de conformidad con la
normatividad vigente.

Los proyectos de decisiones de fondo al ser revisados optimizan los productos para
garantizar el cumplimiento de la hormatividad vigente.

El tramite de las acciones de tutela, reparacion directa, cumplimiento, populares, de
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de peticién y otros se realizan con
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, con fundamento en las normas legales
vigentes.
Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informacién opog
los procesos de responsabilidad fiscal a clientes internos y externos.
La publicidad de los actos administrativos del proceso de resp
garantiza el derecho de defensa y debido proceso.
La consolidacion de los documentos, procesos Yy esi
oportunamente a la ciudadania, autoridades competen
conformidad con la normatividad vigente.

El seguimiento a los planes de accion de la depen
toma de decisiones por parte del jefe inmediato.

Normas de Control Fiscal.
Procesos de responsabilidad HCCiON coactiva.
Derecho administrati

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURI
Profesional Especializado 222-04

Il. PROPOSITO PRI)

Sustanciar las indagaciones preliminares, e ponsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones | i

si hay lugar al resag
Ejecutar las activi@ 3 8kcretaria comdn para la publicidad de los actos

3 ,,/ lones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion
C [ivalson impulsados procesalmente, de conformidad con la normatividad vigente.
procesos de responsabilidad fiscal definen la responsabilidad fiscal y sus autores
conformidad con la normatividad vigente.

3. Los procesos de jurisdiccion coactiva permiten el resarcimiento del dafio al patrimonio
del Distrito Capital.

4. Los informes, estudios, estadisticas y deméas documentos propios de los procesos de
responsabilidad fiscal y/o jurisdiccion coactiva, son veraces, oportunos y atienden los
requerimientos de los clientes internos y externos.

5. Las respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones
formuladas por las direcciones sectoriales, relacionadas con hallazgos fiscales e
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indagaciones preliminares, son oportunas y emitidas de conformidad con la
normatividad vigente.

Los proyectos de decisiones de fondo al ser revisados optimizan los productos para
garantizar el cumplimiento de la hormatividad vigente.

El tramite de las acciones de tutela, reparacion directa, cumplimiento, populares, de
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de peticién y otros se realizan con
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, con fundamento en las normas legales
vigentes.
Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informacién opog
los procesos de responsabilidad fiscal a clientes internos y externos.
La publicidad de los actos administrativos del proceso de resp
garantiza el derecho de defensa y debido proceso.
La consolidacion de los documentos, procesos Yy esi
oportunamente a la ciudadania, autoridades competen
conformidad con la normatividad vigente.

La consolidacion de estadisticas de la Depende
sirven de insumo para el seguimiento por parte de

Normas de Control Fiscal.
Procesos de responsabilidad HCCiON coactiva.
Derecho administrati

Veintitn (21) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 222

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURI
Profesional Especializado 222-03

Il. PROPOSITO PRI)

Sustanciar las indagaciones preliminares, e“responsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones | i

3 ,,/ lones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion
C [ivalson impulsados procesalmente, de conformidad con la normatividad vigente.
procesos de responsabilidad fiscal definen la responsabilidad fiscal y sus autores
conformidad con la normatividad vigente.

3. Los procesos de jurisdiccion coactiva permiten el resarcimiento del dafio al patrimonio
del Distrito Capital.

4. Los informes, estudios, estadisticas y deméas documentos propios de los procesos de
responsabilidad fiscal y/o jurisdiccion coactiva, son veraces, oportunos y atienden los
requerimientos de los clientes internos y externos.

5. Las respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones
formuladas por las direcciones sectoriales, relacionadas con hallazgos fiscales e
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indagaciones preliminares, son oportunas y emitidas de conformidad con la
normatividad vigente.

Los proyectos de decisiones de fondo al ser revisados optimizan los productos para
garantizar el cumplimiento de la hormatividad vigente.

El tramite de las acciones de tutela, reparacion directa, cumplimiento, populares, de
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de peticién y otros se realizan con
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, con fundamento en las normas legales
vigentes.
Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informacién opog
los procesos de responsabilidad fiscal a clientes internos y externos.
La publicidad de los actos administrativos del proceso de resp
garantiza el derecho de defensa y debido proceso.
La consolidacion de los documentos, procesos Yy esi
oportunamente a la ciudadania, autoridades competen
conformidad con la normatividad vigente.
Las presentaciones sobre la gestion de la dire adas técnica y
pedagodgicamente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas de Control Fiscal.
Procesos de responsabilidad HCCiON coactiva.
Derecho administrati

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURI
Profesional Universitario 219-02

Il. PROPOSITO PRI)

Sustanciar las indagaciones preliminares, e“responsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones | i

si hay lugar al resag
Realizar las activi@ 3 8kcretaria comdn para la publicidad de los actos

ogréficas sobre normas y técnicas de jurisdiccion

ctiva son impulsados procesalmente, de conformidad con la normatividad vigente.

procesos de responsabilidad fiscal definen la responsabilidad fiscal y sus autores
de conformidad con la normatividad vigente.

3. Los procesos de jurisdiccién coactiva permiten el resarcimiento del dafio al patrimonio
del Distrito Capital.

4. Los informes, estudios, estadisticas y demas documentos propios de los procesos de
responsabilidad fiscal y/o jurisdiccion coactiva, son veraces, oportunos y atienden los
requerimientos de los clientes internos y externos.
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5. Las respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones
formuladas por las direcciones sectoriales, relacionadas con hallazgos fiscales e
indagaciones preliminares, son oportunas y emitidas de conformidad con la
normatividad vigente.

6. Los proyectos de decisiones de fondo al ser revisados optimizan los productos para
garantizar el cumplimiento de la normatividad vigente.

7. El tramite de las acciones de tutela, reparacion directa, cumplimiento, populares, de
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de peticidn y otros seealizan con
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, con fundamento en las
vigentes.

8. Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informacion op
los procesos de responsabilidad fiscal a clientes internos y exte

9. La publicidad de los actos administrativos del proceso g
garantiza el derecho de defensa y debido proceso.

10. La consolidacion de los documentos, procesos
oportunamente a la ciudadania, autoridades co
conformidad con la normatividad vigente.

11. Las revisiones bibliograficas sobre normas

Organizacion y funcionamient
Normas sobre la organizacié
Normas de Control Fj
Procesos de respo ili [ sdiccion coactiva.
Derecho administr
Herramientas Ofim

Distrito Capital.
to de la Contraloria.

Nouohs~wnhpE

Doce (12) meses de experiencia profesional.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 219

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Donde se ubique el cargo g
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DIRECCION DE RESPONSABILIDAD FISCAL Y JURI
Profesional Universitario 219-01

Il. PROPOSITO PRI)

Sustanciar las indagaciones preliminares, e“responsabilidad fiscal de
acuerdo con el reparto y las disposiciones | i

si hay lugar al resag
Ejercer las actividades S@cretaria comun para la publicidad de los actos

3 ,,/ lones preliminares y los procesos de responsabilidad fiscal y Jurisdiccion
C [ivalson impulsados procesalmente, de conformidad con la normatividad vigente.
procesos de responsabilidad fiscal definen la responsabilidad fiscal y sus autores
conformidad con la normatividad vigente.

3. Los procesos de jurisdiccion coactiva permiten el resarcimiento del dafio al patrimonio
del Distrito Capital.

4. Los informes, estudios, estadisticas y deméas documentos propios de los procesos de
responsabilidad fiscal y/o jurisdiccion coactiva, son veraces, oportunos y atienden los
requerimientos de los clientes internos y externos.

5. Las respuestas y/o conceptos sobre consultas juridicas y demas peticiones
formuladas por las direcciones sectoriales, relacionadas con hallazgos fiscales e
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indagaciones preliminares, son oportunas y emitidas de conformidad con la
normatividad vigente.

Los proyectos de decisiones de fondo al ser revisados optimizan los productos para
garantizar el cumplimiento de la hormatividad vigente.

El tramite de las acciones de tutela, reparacion directa, cumplimiento, populares, de
nulidad y restablecimiento del derecho, derechos de peticién y otros se realizan con
criterios de eficiencia, eficacia y oportunidad, con fundamento en las normas legales
vigentes.
Las bases de datos actualizadas permiten suministrar informacién opog
los procesos de responsabilidad fiscal a clientes internos y externos.
La publicidad de los actos administrativos del proceso de resp
garantiza el derecho de defensa y debido proceso.
La consolidacion de los documentos, procesos Yy esi
oportunamente a la ciudadania, autoridades competen
conformidad con la normatividad vigente.

La informacion recopilada es pertinente, actualizad
ejercicio de la planeacion de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas de Control Fiscal.
Procesos de responsabilidad HCCiON coactiva.
Derecho administrati
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 05

No. Cargos: Segun la Resolucion de distribucion dérer ®
Dependencia: Donde se ubique el cargo g
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DE APOYO
Técnico Operativo 314-05

Il PROPOSITO PRI

rar en los sistemas de
procedimientos vy criterios

Desarrollar procesos administrativos de
informacion y recursos fisicos disponibles,
establecidos.

Il. CIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocim C 0 técnicos de acuerdo con su formacion, para
- rativos de la dependencia asignada.

2. :nto de la informacion, datos estadisticos y demas
los sistemas de informacion, en cumplimiento a las
3. 0s archivos e inventarios de la dependencia asignada, para

ormacién y el control de los elementos.

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

& asistencia técnica se brinda de acuerdo con los requerimientos del solicitante y los
procedimientos vigentes.

2. Los informes solicitados por el superior inmediato, son realizados de acuerdo con las
instrucciones impartidas y/o procedimientos establecidos.

3. El procesamiento de la informacion y datos estadisticos de la dependencia se realiza
periodica y eficientemente, de acuerdo con el sistema, las aplicaciones e instrucciones
recibidas.

4. Los archivos de seguridad son realizados conforme a los procedimientos establecidos.
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5. Los archivos documentales son organizados y conservados de acuerdo con las
normas archivisticas vigentes.

6. Los inventarios de la dependencia son administrados y organizados de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

7. Las propuestas sobre desarrollos o aplicaciones técnicas presentadas, cumplen con
las directrices del solicitante y sirven para el mejoramiento del area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B
4
1. Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la depend
2. Sistema de Gestion de la Calidad.
3. Técnicas de archivo.
4. Herramientas ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE ESTUD
Estudios
Titulo en formacion Técnica, Tecnolégica & dos (2) afios de Educacion
Superior, en alguna de las areas argo, en especial en las areas
administrativa; Econdmica, finafc ita archivo y biblioteca; Sistemas,

Informética y Comunicaciones; E
Experiencia

Veinticuatro (24) mese . 2[fEia relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 04

No. Cargos: Segun la Resolucion de distribucion de

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DE APOYO
Técnico Operativo 314-04

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar procesos administrativos de la dependg
informacion y recursos fisicos disponibles, de acug @
establecidos.

Apen los sistemas de
edimientos vy criterios

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecr lecnicos requeridos, necesarios para cumplir
con los procesos admi ' dencia asignada.

2. Realizar el registr Je"la informacién, datos estadisticos y demas

en los sistemas de informacién, en cumplimiento a

flujo de ‘ : ol de los elementos.
Prestar{ s : dependencia los soportes técnicos o0 tecnolégicos que
de desempefio, para coadyuvar el cumplimiento de las metas

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

La asistencia técnica se brinda de acuerdo con los requerimientos del solicitante y los

ocedimientos vigentes.

2. Los informes solicitados por el superior inmediato, son realizados de acuerdo con las
instrucciones impartidas y/o procedimientos establecidos.

3. El procesamiento de la informacién y datos estadisticos de la dependencia se realiza
periodica y eficientemente, de acuerdo con el sistema, las aplicaciones e instrucciones
recibidas.

4. Los archivos de seguridad son realizados conforme a los procedimientos establecidos.
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5. Los archivos documentales son organizados y conservados de acuerdo con las
normas archivisticas vigentes.

6. Los inventarios de la dependencia son administrados de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

7. Los soportes técnicos o techoldgicos realizados corresponden a los requerimientos
solicitados y contribuyen al cumplimiento de las metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B
4
1. Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la depend
2. Sistema de Gestion de la Calidad.
3. Técnicas de archivo.
4. Herramientas ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE ESTUD
Estudios
Titulo en formacion Técnica, Tecnolégica & dos (2) afios de Educacion
Superior, en alguna de las areas argo, en especial en las areas
administrativa; Econdmica, finafc ita archivo y biblioteca; Sistemas,

Informética y Comunicaciones; E
Experiencia

Dieciocho (18) meses

Pagina 448 de 523



(”‘\‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 03

No. Cargos: Segun la Resolucion de distribucion de

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DE APOYO
Técnico Operativo 314-03

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar procesos administrativos de la dependg
informacion y recursos fisicos disponibles, de acug @
establecidos.

Apen los sistemas de
edimientos vy criterios

Il. DESCRIPG ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos tecr {ecnicos requeridos, necesarios para cumplir
con los procesos admi ' dencia asignada.

2. Realizar el registr Je"la informacién, datos estadisticos y demas

en los sistemas de informacién, en cumplimiento a

edimientos vigentes.
informes solicitados por el superior inmediato, son realizados de acuerdo con las
instrucciones impartidas y/o procedimientos establecidos.

3. El procesamiento de la informacién y datos estadisticos de la dependencia se realiza
periodica y eficientemente, de acuerdo con el sistema, las aplicaciones e instrucciones
recibidas.

Los archivos de seguridad son realizados conforme a los procedimientos establecidos.
Los archivos documentales son organizados y conservados de acuerdo con las
normas archivisticas vigentes.

S
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6. Los inventarios de la dependencia son organizados de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

7. La participacion en el mejoramiento de los procesos y procedimientos de la
dependencia, involucra desarrollos técnicos y tecnoldgicos, en cumplimiento de la
mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

‘F’

1. Normas sobre la organizacién y funcionamiento de la dependencia.
2. Sistema de Gestion de la Calidad.
3. Técnicas de archivo.
4. Herramientas ofimaticas.
&
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO EXPERIENCIA
Estudios

Titulo en formacion Técnica, Tecnoldgica
Superior, en alguna de las areas relacio
administrativa; Economica, finangi

Informatica y Comunicaciones; Eg

0s (2) aflos de Educacion
go, en especial en las areas
chivo y biblioteca; Sistemas,

Experiencia

Doce (12) meses de experi a0 laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 02

No. Cargos: Segun la Resolucion de distribucion de

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DE APOYO
Técnico Operativo 314-02

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar procesos administrativos de la dependefigiz istiagpen los sistemas de
informacion y recursos fisicos disponibles, de acug Q
establecidos.

con los procesos ag ig pendencia asignada.
jento de la informacion, datos estadisticos y demas
documentos de la '€ :
instrucciong jbidas.
3. Organizaf’lo Ve imVentarios de la dependencia asignada, para asegurar el
' maci el control de los elementos.

2 e los informes de la dependencia en las que sea hecesario el
chicos o tecnoldgicos propios del area de desempefio.

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

La asistencia técnica se brinda de acuerdo con los requerimientos del solicitante y los

ocedimientos vigentes.

2. Los informes solicitados por el superior inmediato, son realizados de acuerdo con las
instrucciones impartidas y/o procedimientos establecidos.

3. El procesamiento de la informacién y datos estadisticos de la dependencia se realiza
periodica y eficientemente, de acuerdo con el sistema, las aplicaciones e instrucciones
recibidas.

4. Los archivos de seguridad son realizados conforme a los procedimientos establecidos.
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5. Los archivos documentales son organizados de acuerdo con las normas archivisticas
vigentes.

6. Los inventarios de la dependencia son administrados y organizados de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

7. El apoyo brindado en la elaboracion de los informes de la dependencia se realiza de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y consulta los procedimientos
vigentes.

‘F’

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la depe
Sistema de Gestion de la Calidad.
Técnicas de archivo.
Herramientas ofimaticas.

PoNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDI

Estudios

de dos (2) afios de Educacién
cargo, en especial en las areas
itable; archivo y biblioteca; Sistemas,

Titulo en formacién Técnica, Tec
Superior, en alguna de las areag’
administrativa; Econdmica, finz

Experiencia

No requiere.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

No. Cargos: Segun la Resolucion de distribucion de

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DE APOYO
Técnico Operativo 314-01

I. PROPOSITO PRIN

Desarrollar procesos administrativos de la dependé
informacion y recursos fisicos disponibles, de acug Q
establecidos.

phen los sistemas de
edimientos vy criterios

Il. DESCRIPG ESENCIALES

4. Aplicar los conocimientos tecr {ecnicos requeridos, necesarios para cumplir
con los procesos admi ati dencia asignada.

5. Procesar la inform ‘ : 0s y demas documentos de la dependencia
en los sistemas de n cumplimiento a instrucciones recibidas.

ios de la dependencia asignada, para asegurar el
de los elementos.

recibidas.

10. Los archivos de seguridad son realizados conforme a los procedimientos establecidos.

11. Los archivos documentales son organizados y conservados de acuerdo con las
normas archivisticas vigentes.

12. Los inventarios de la dependencia son organizados de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la dependencia.
Sistema de Gestién de la Calidad.

Técnicas de archivo.

Herramientas ofimaticas.

PonhpE

f;

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCI

Estudios

sYareas relacionadas
a, dfinanciera y contable;

Aprobacion de un (1) afio de Educacién Superior
con el cargo, en especial en las areas administrative
archivo y biblioteca; Sistemas, Informaticay Comupg

Experiencia

No requiere.
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3.3.2. Direccion de Infor

i,
I
A4

®‘§/
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|.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 05

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl v _ N
Dependencia: Direccién de Informatica

Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Técnico Operativo 314-05

as de informacion de la entidad y el desarrollo
de programas asig garantizar el normal desempefio de la funcion

institucional.

1. El mantenimiento de hardware y software se realiza de acuerdo con la coordinacion
establecida y con base en las necesidades de equipos y sistemas de informacion.

2. El soporte técnico al hardware y software de la entidad se presta de acuerdo con las
necesidades de los usuarios.

3. El desarrollo de los programas asignados estan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad.
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4. La implementacién de aplicaciones es apoyada bajo los procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de la Calidad.

5. El uso de los equipos de computo es apoyado de acuerdo con las medidas de
seguridad establecidas por la entidad.

6. Las medidas de seguridad son apoyadas de acuerdo con los estandares y
procedimientos establecidos para tal fin.

7. El apoyo técnico requerido se presta de manera eficiente y eficaz, de acuerdo a las
necesidades.

8. Las propuestas sobre desarrollos o aplicaciones técnicas presentada
las directrices del solicitante y sirven para el mejoramiento del &rea de'd

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE ES

Constitucién Politica de Colombia.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento
Herramientas Ofimaticas.
Conocimientos en sistemas.
Mantenimiento de equipos de computo.

aghrwhpE

&
VI. REQUISITOS DE E I0S Y EXPERIENCIA

Estudios

Titulo en formacion Técni : probacion de dos (2) afios de Educacion
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant

Dependencia: Direccion de Informética »v
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética I

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Técnico Operativo 314-04

I. PROPOSITO PRIN

Brindar soporte y mantenimiento en software y hard
en el adecuado uso de las aplicaciones y los siste

2 guiar a los usuarios
de la entidad.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

) software y hardware de la entidad de
acuerdo con los procedimient@ ' [9S por el Sistema de Gestion de la Calidad.
2. Apoyar la implementa

de programas as : zar el normal desempefio de la funcién
institucional.

3. Brindar apoyo a las : ‘@ sobre el uso adecuado de los equipos de computo y
en la impleq acion de la didas de seguridad para garantizar la vida atil de los

pblecida y con base en las necesidades de equipos y sistemas de informacion.
soporte técnico al hardware y software de la entidad se presta de acuerdo con las

necesidades de los usuarios.

3. El desarrollo de los programas asignados estan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad.

4. La implementacién de aplicaciones es apoyada bajo los procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de la Calidad.

5. El apoyo a las dependencias de la entidad sobre el uso de los equipos de computo es
prestado de acuerdo con las medidas de seguridad establecidas por la entidad.

N
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6. Las medidas de seguridad son apoyadas de acuerdo con los estandares y
procedimientos establecidos para tal fin.

7. El apoyo técnico requerido se presta de manera eficiente y eficaz, de acuerdo a las
necesidades.

8. Los soportes técnicos o tecnolégicos realizados corresponden a los requerimientos del
jefe inmediato y contribuyen al cumplimiento de las metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contr
Herramientas Ofimaticas.
Conocimientos en sistemas.
Mantenimiento de equipos de computo.

ghwnhE

VI. REQUISITOS DE ESTUDI

Estudios
Titulo en formacion Técnica, Tecnelogice igh"de dos (2) afios de Educacion
Superior, en alguna de las areas
Sistemas, Informatica y Comunic

Experiencia

Dieciocho (18) meses

Pagina 459 de 523

‘F



(”‘\‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 03

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant

Dependencia: Direccion de Informética »v
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética I

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Técnico Operativo 314-03

I. PROPOSITO PRIN

Brindar soporte y mantenimiento en software y hard
en el adecuado uso de las aplicaciones y los siste

2 guiar a los usuarios
de la entidad.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

software y hardware de la entidad de
por el Sistema de Gestién de la Calidad.

amiento de los procesos y procedimientos que involucren los
tecnolégicos propios de su area de desempefio.

mantenimiento de hardware y software se realiza de acuerdo con la coordinacion
establecida y con base en las necesidades de equipos y sistemas de informacion.

2. El soporte técnico al hardware y software de la entidad se presta de acuerdo con las
necesidades de los usuarios.

3. El desarrollo de los programas asignados estdn de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad.

4. La implementacién de aplicaciones es apoyada bajo los procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de la Calidad.
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5. El apoyo a las dependencias de la entidad sobre el uso de los equipos de computo se
realiza de acuerdo con las medidas de seguridad establecidas por la entidad.

6. Las medidas de seguridad son apoyadas de acuerdo con los estandares y
procedimientos establecidos para tal fin.

7. El apoyo técnico requerido se presta de manera eficiente y eficaz, de acuerdo a las
necesidades.

8. La participacion en el mejoramiento de los procesos y procedimientos de la
dependencia, involucra desarrollos técnicos y tecnologicos, en cumplimi e la
mision institucional. v .

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de |
3. Herramientas Ofimaticas.
4. Conocimientos en sistemas.
5. Mantenimiento de equipos de coémputo.

VI. REQUISITOS DE UDIOS Y E

\Y

Estudios
Titulo en formacion Técnica, Tegh gaprobacion de dos (2) afios de Educacion
Superior, en alguna de ' adas con el cargo, en especial en el area de

Sistemas, Informatica
Experiencia

Doce (12)
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant

Dependencia: Direccion de Informética »v
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética I

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Técnico Operativo 314-02

I. PROPOSITO PRIN

Brindar soporte y mantenimiento en software y hard
en el adecuado uso de las aplicaciones y los siste

2 guiar a los usuarios
de la entidad.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

software y hardware de la entidad de
por el Sistema de Gestién de la Calidad.

institucional.
. Apoyar a las depent entidad sobre uso de los equipos de computo y en la

ONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

mantenimiento de hardware y software se realiza de acuerdo con la coordinacion
establecida y con base en las necesidades de equipos y sistemas de informacion.

2. El soporte técnico al hardware y software de la entidad se presta de acuerdo con las
necesidades de los usuarios.

3. El desarrollo de los programas asignados estan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad.

4. La implementacién de aplicaciones es apoyada bajo los procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de la Calidad.
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5. El apoyo a las dependencias de la entidad sobre de los equipos de cdmputo es
realizado de acuerdo con las medidas de seguridad establecidas por la entidad.

6. Las medidas de seguridad son apoyadas de acuerdo con los estandares y
procedimientos establecidos para tal fin.

7. El apoyo técnico requerido se presta de manera eficiente y eficaz, de acuerdo a las
necesidades.

8. El apoyo brindado en la elaboracion de los informes de la dependencia se realiza de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y consulta los pr imientos
vigentes. -5 -

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCI

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de |
3. Herramientas Ofimaticas.
4. Conocimientos en sistemas.
5. Mantenimiento de equipos de coémputo.
VI. REQUISITOS DE UDIOS Y E
\ 1
Estudios

\

okgprobacion de dos (2) afios de Educacion
adas con el cargo, en especial en el area de

Titulo en formacion Técnica, TeGlk
Superior, en alguna de ’
Sistemas, Informatica
Experiencia

No requiere
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant

Dependencia: Direccion de Informética »v
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Informética I

AREA: DIRECCION DE INFORMATICA
Técnico Operativo 314-01

I. PROPOSITO PRIN

Brindar soporte y mantenimiento en software y hard
en el adecuado uso de las aplicaciones y los siste

2 guiar a los usuarios
de la entidad.

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

software y hardware de la entidad de
por el Sistema de Gestién de la Calidad.

institucional.
. Apoyar a las depent entidad sobre el uso de los equipos de computo y en

pblecida y con base en las necesidades de equipos y sistemas de informacion.
soporte técnico al hardware y software de la entidad se presta de acuerdo con las

necesidades de los usuarios.

3. El desarrollo de los programas asignados estan de acuerdo con los procedimientos
establecidos en la entidad.

4. La implementacién de aplicaciones es apoyada bajo los procedimientos establecidos
en el Sistema de Gestion de la Calidad.

5. El apoyo a las dependencias de la entidad sobre el uso de los equipos de computo es
realizado de acuerdo con las medidas de seguridad establecidas por la entidad.

&
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6. Las medidas de seguridad son apoyadas de acuerdo con los estandares y
procedimientos establecidos para tal fin.

7. El apoyo técnico requerido se presta de manera eficiente y eficaz, de acuerdo a las
necesidades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
Herramientas Ofimaticas.
Conocimientos en sistemas.
Mantenimiento de equipos de computo.

apONE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Estudios
Aprobaciéon de un (1) afio de Educacién de las areas relacionadas
con el cargo, en especial en las areas_ad iva; Omica, financiera y contable;
archivo y biblioteca; Sistemas, Infg es; Educacion.

Experiencia

No requiere.
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» "
e 4
3.3.3. Direcciones de Sectoriales de Fiscaliza
@

S |
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cadigo: 314

Grado: 05 e
No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl I
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision di

AREA : DIRECCIONES SECTORIALES
Técnico Operativo 314-05

B N

Il PROPOSITO PRINCIP

Realizar labores de apoyo y de asistenci ceso auditor asignado,

aplicando los métodos y procedimientos es

DESCRIE S ESENCIALES

1. Ejecutar las actividade 0 auditor para evaluar el cumplimiento de
los principios de la g . 5

2. Administrar, actua ar las bases de datos, software y los sistemas de
informacion de la de \

3. Organizar inistrar los archivos e inventarios de la dependencia asignada, para

210N y el control de los elementos.

resultados de calidad e impacto.

3. Los sistemas de informacion son actualizados periédicamente y se constituyen en
herramientas claves para la toma de decisiones.

4. La captura, digitacion y procesamiento de la informacion y datos de la dependencia,
se constituyen en herramientas claves para la toma de decisiones.

5. Los archivos e inventarios de la dependencia son administrados y organizados de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.
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6. Las propuestas sobre desarrollos o aplicaciones técnicas presentadas, cumplen
con las directrices del solicitante y sirven para el mejoramiento del area de
desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen de control fiscal.
3. Herramientas ofimaticas.

)}

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXE A

Estudios

2), afios de Educaciéon
Special en alguna de las

Superior, en alguna de las areas relacionadas con
i Informatica y

areas administrativa; Econdémica, financiera
Comunicaciones; y educacion.

Experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl N> N
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA : DIRECCIONES SECTORIALES
Técnico Operativo 314-04

Il. DESCRIPG

1. Ejecutar las actividades de ap.
los principios de la ges iSCé
[ pases de datos, software y los sistemas de

arios de la dependencia asignada, para asegurar el
de los elementos.

3. Administrar los arc :
flujo de la ig acion y el

4. Prestar alje , (
esémpenp "para coadyuvar el cumplimiento de las metas institucionales.
\ a 3UC

gsultados de calidad e impacto.

3. Los sistemas de informacion son actualizados periédicamente y se constituyen en
herramientas claves para la toma de decisiones.

4. La captura, digitacion y procesamiento de la informacion y datos de la dependencia,
se constituyen en herramientas claves para la toma de decisiones.

5. Los archivos e inventarios de la dependencia son administrados de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.
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6. Los soportes técnicos o tecnoldgicos realizados corresponden a los requerimientos del
jefe inmediato y contribuyen al cumplimiento de las metas institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Régimen de control fiscal. v .
3. Herramientas ofiméticas. I
VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPE CIA
. 2 N
Estudios
Titulo en formacién Técnica, Tecnolégica o aproh € 2) afios de Educacion

pecial en alguna de las
areas administrativa; Economica, financiera y [emas, Informética y
Comunicaciones; y educacion.

Experiencia \

Dieciocho (18) meses de experie
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 03

No. Cargos: Segun la Resolucion de distribuciéon N "
Dependencia: Direcciones Sectoriales de Fiscaliz g
Cargo del Jefe Inmediato: Donde se ubique el cargo

AREA : DIRECCIONES SECTORIALES
Técnico Operativo 314-03

Il. DESCRIPG

1. Ejecutar las actividades de ap geso auditor para evaluar el cumplimiento de
los principios de la ges iSCé '
iza pases de datos, software y los sistemas de

3. Organizar los arch ios de la dependencia asignada, para asegurar el
de los elementos.

gsultados de calidad e impacto.

3. Los sistemas de informacion son actualizados periédicamente y se constituyen en
herramientas claves para la toma de decisiones.

4. La captura, digitacion y procesamiento de la informacion y datos de la dependencia,
se constituyen en herramientas claves para la toma de decisiones.

5. Los archivos e inventarios de la dependencia son organizados de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.
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6. La participacion en el mejoramiento de los procesos y procedimientos de la
dependencia, involucra desarrollos técnicos y tecnoldgicos, en cumplimiento de la
mision institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Constituciéon Politica de Colombia.
2. Régimen de control fiscal.
3. Herramientas ofimaticas.

)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXE A

Estudios

2), afios de Educaciéon
Special en alguna de las

Superior, en alguna de las areas relacionadas con
i Informatica y

areas administrativa; Econdémica, financiera
Comunicaciones; y educacion.
Experiencia

Doce (12) meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 02

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Donde se ubique el cargo g
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA : DIRECCIONES SECTORIALES
Técnico Operativo 314-02

Il. DESCRIPG

1. Ejecutar las actividades de ap.
los principios de la ges iSCé

gsultados de calidad e impacto.

3. Los sistemas de informacion son actualizados periédicamente y se constituyen en
herramientas claves para la toma de decisiones.

4. La captura, digitacion y procesamiento de la informacion y datos de la dependencia,
se constituyen en herramientas claves para la toma de decisiones.

5. Los archivos e inventarios de la dependencia son elaborados de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.
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6. El apoyo brindado en la elaboracién de los informes de la dependencia se realiza de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato y consulta los procedimientos
vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Constituciéon Politica de Colombia.
2. Régimen de control fiscal.
3. Herramientas ofimaticas.

)

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXE A

Estudios

2), afios de Educaciéon
Special en alguna de las

Superior, en alguna de las areas relacionadas con
i Informatica y

areas administrativa; Econdémica, financiera
Comunicaciones; y educacion.
Experiencia

No requiere.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 314

Grado: 01

No. Cargos: Segun Resolucion distribucién de pl 5>
Dependencia: Donde se ubique el cargo g
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA : DIRECCIONES SECTORIALES
Técnico Operativo 314-01

Il. DESCRIPG

1. Ejecutar las actividades de ap
los principios de la ges iSCé
[ pases de datos, software y los sistemas de

3. Actualizar los arch ios de la dependencia asignada, para asegurar el
de los elementos.

& captura, digitacion y procesamiento de la informacién y datos de la dependencia,
se constituyen en herramientas claves para la toma de decisiones.

5. Los archivos e inventarios de la dependencia son actualizados de acuerdo con las
normas y procedimientos vigentes.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Régimen de control fiscal.
3. Herramientas ofimaticas.

‘F’

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCI

Estudios
Aprobacion de un (1) afio de Educaciéon Superior, en al
con el cargo, en especial en las areas administrativa,;
archivo y biblioteca; Sistemas, Informatica y Comuni

Experiencia

No requiere.
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3.4. NIVEL ASISTENCIAL: Secretario y Auxili
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 425

Grado: 09

No. Cargos: Segun la Resolucion distribucién de Pl

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DEPENDENCIA ASIGNADA
Secretario Ejecutivo 425-09

I. PROPOSITO PRIN

Realizar labores de apoyo a la gestién de la depende 2a lo establecido en el

sistema de gestion de la calidad y las instrucciones '

P 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

: 0s procedimientos y normas de archivo
actuales para que estén de aciie shormas archivistitas.
2. Elaborar oficios, mem ocumentos derivados de las obligaciones
[ lepe para garantizar el cumplimiento cabal de los
de forma 6ptima y de calidad.

=
7
=
~+
c
Q.
o
S
L
®
n

=]
=)
o
o)

3. ternos de la entidad para brindar una buena imagen
4 coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
5. los inventarios de la dependencia asignada, cuando por

i0 se requiera, para asegurar el flujo de la informacion y el

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. El archivo de la dependencia se encuentra organizado y custodiado segun los criterios
establecidos en el sistema de gestion documental.

2. Los memorandos, oficios, actas y documentos producidos se elaboran con
oportunidad y en las condiciones requeridas.

3. La informacion suministrada a usuarios internos y externos esta de acuerdo con las
directrices establecidas por la entidad.
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4. La orientacién a los usuarios y clientes se realiza de oportuna y efectiva indicando el
canal méas apropiado para resolver su necesidad.

5. Las citas y reuniones contenidas en la agenda son registrados con oportunidad y
prioridad segun las necesidades del superior inmediato.

6. Los inventarios de la dependencia son administrados y organizados de acuerdo con
las normas y procedimientos vigentes.

7. Los dictados y transcripciones son realizados teniendo en cuenta las instrucciones del

jefe y de acuerdo con los procedimientos establecidos.
v N
N 2
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
Sistema de gestion documental. a
Técnicas de oficina.
Herramientas ofimaticas.

A 4
10S PE CIA

Treinta y seis (36) mesgs peri lonada o laboral.

PN R

VI. REQUISITOS DE ESTUD

Estudios \

Diploma de Bachiller.

Experiencia
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario

Cadigo: 440

Grado: 08

No. Cargos: Segun la Resolucion distribucién de Pl

Dependencia: Donde se ubique el cargo - -
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa g

AREA: DEPENDENCIA ASIGNADA
Secretario 440-08

I. PROPOSITO PRIN

Realizar labores de apoyo a la gestidén de la depende 2a lo establecido en el

sistema de gestion de la calidad y las instrucciones '

P 4

Il. DESCRIPCION.DE IONESEESENCIALES

1. Organizar los registros docume 0s procedimientos y normas de archivo
actuales para que estén de acfie shormas archivistitas.

2. Elaborar oficios, mem ( ocumentos derivados de las obligaciones
institucionales propi : , para garantizar el cumplimiento cabal de los

de forma 6ptima y de calidad.

2 Ofg coordinar las reuniones de caracter oficial en las que

q ios de la dependencia asignada, cuando por necesidades del

CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. El archivo de la dependencia se encuentra organizado y custodiado segun los criterios
establecidos en el sistema de gestion documental.

2. Los memorandos, oficios, actas y documentos producidos se elaboran con
oportunidad y en las condiciones requeridas.

3. La informacion suministrada a usuarios internos y externos esta de acuerdo con las
directrices establecidas por la entidad.
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4. La orientacién a los usuarios y clientes se realiza de oportuna y efectiva indicando el
canal méas apropiado para resolver su necesidad.

5. Las citas y reuniones contenidas en la agenda son registrados con oportunidad y
prioridad segun las necesidades del superior inmediato.

6. Los inventarios de la dependencia son administrados de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

7. La iniciativa en la organizacion del despacho es adecuada y contribuye a su buen
funcionamiento.

-
~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién y funcionamiento de la Contraloria de Bogota
Sistema de gestion documental. a
Técnicas de oficina.

Herramientas ofimaticas.

PN R

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS PE

Diploma de Bachiller.

Experiencia

Treinta y dos (32) meses @ ada o laboral.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cddigo: 440

Grado: 07

No. Cargos: Segun la Resolucion distribucion de Rlan Ny -
Dependencia: Donde se ubique el cargo g
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DEPENDENCIA ASIGNADA
Secretario 440-07

Il. PROPOSITO PRI)

Realizar labores de apoyo a la gestion de la depe
sistema de gestion de la calidad y las instrugcio

Il. DESCRIPG

2. Elaborar oficios,
institucionales pro

3S" documentos derivados de las obligaciones
dencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
e forma Optima y de calidad.

nizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
erjor inmediato.

)les periddicos sobre consumo de elementos, con el fin de determinar su
2al y presentar el programa de requerimientos correspondiente.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. El archivo de la dependencia se encuentra organizado y custodiado segun los criterios
establecidos en el sistema de gestion documental.

2. Los memorandos, oficios, actas y documentos producidos se elaboran con
oportunidad y en las condiciones requeridas.

Pagina 482 de 523




("j‘ .
\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

3. La informacion suministrada a usuarios internos y externos esta de acuerdo con las
directrices establecidas por la entidad.

4. La orientacion a los usuarios y clientes se realiza de oportuna y efectiva indicando el
canal mas apropiado para resolver su necesidad.

5. Las citas y reuniones contenidas en la agenda son registrados con oportunidad y
prioridad segun las necesidades del superior inmediato.

6. Los inventarios de la dependencia son organizados de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

7. El control a los elementos de consumo es oportuno y refleja la neg
programa de requerimientos de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE

1. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
2. Sistema de gestién documental.
3. Técnicas de oficina.
4. Herramientas ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE UDIOS Y E
\Y
Estudios

Diploma de Bachiller.
Experiencia

relacionada con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cddigo: 440

Grado: 06

No. Cargos: Segun la Resolucion distribucion de Rlan Ny -
Dependencia: Donde se ubique el cargo g
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DEPENDENCIA ASIGNADA
Secretario 440-06

Il. PROPOSITO PRI)

Realizar labores de apoyo a la gestion de la depe
sistema de gestion de la calidad y las instrugcio

Il. DESCRIPG

2. Elaborar oficios,
institucionales pro

3S" documentos derivados de las obligaciones
dencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
e forma Optima y de calidad.

nizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
erjor inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPERNO)

1. El archivo de la dependencia se encuentra organizado y custodiado segun los criterios
establecidos en el sistema de gestion documental.

2. Los memorandos, oficios, actas y documentos producidos se elaboran con
oportunidad y en las condiciones requeridas.
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3. La informacion suministrada a usuarios internos y externos esta de acuerdo con las
directrices establecidas por la entidad.

4. La orientacion a los usuarios y clientes se realiza de oportuna y efectiva indicando el
canal mas apropiado para resolver su necesidad.

5. Las citas y reuniones contenidas en la agenda son registrados con oportunidad y
prioridad segun las necesidades del superior inmediato.

6. Los inventarios de la dependencia son actualizados de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

7. La solicitud de suministro de insumos es oportuna y de acuerdo con
de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESE

1. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria de
2. Sistema de gestién documental.
3. Técnicas de oficina.
4. Herramientas ofimaticas.
VI. REQUISITOS DE UDIOS Y E
\Y
Estudios

Diploma de Bachiller.
Experiencia

a relacionada con las funciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cddigo: 440

Grado: 05

No. Cargos: Segun la Resolucion distribucion de Rlan Ny -
Dependencia: Donde se ubique el cargo g
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DEPENDENCIA ASIGNADA
Secretario 440-05

Il PROPOSITO PRID

Realizar labores de apoyo a la gestion de la depe
sistema de gestion de la calidad y las instrugcio

Il. DESCRIPG

2. Elaborar oficios,
institucionales pro

3S" documentos derivados de las obligaciones
dencia, para garantizar el cumplimiento cabal de los
e forma Optima y de calidad.

nizar y coordinar las reuniones de caracter oficial en las que
erjor inmediato.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS D E DESEMPENO)

1. El archivo de la dependencia se encuentra organizado y custodiado segun los criterios
establecidos en el sistema de gestion documental.

2. Los memorandos, oficios, actas y documentos producidos se elaboran con
oportunidad y en las condiciones requeridas.
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3. La informacion suministrada a usuarios internos y externos esta de acuerdo con las
directrices establecidas por la entidad.

4. La orientacion a los usuarios y clientes se realiza de oportuna y efectiva indicando el
canal mas apropiado para resolver su necesidad.

5. Las citas y reuniones contenidas en la agenda son registrados con oportunidad y
prioridad segun las necesidades del superior inmediato.

6. Los inventarios de la dependencia son actualizados de acuerdo con las normas y
procedimientos vigentes.

7. El seguimiento realizado a las actividades del despacho, contribu
funcionamiento del mismo y se efectia de acuerdo con las din
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ES S

(6]

1. Organizacion y funcionamiento de la Contraloria
2. Sistema de gestién documental. v
3. Técnicas de oficina.
4. Herramientas ofimaticas.
y 4

VI. REQUISITOS DE E I0S Y EXPERIENCIA
Estudios
Diploma de Bachiller.

Experiencia

Veinte (20) me acionada con las funciones del cargo.
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|.  IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 04

No. Cargos: Segun Resolucion distribucion de plant

Dependencia: Donde se ubique el cargo <,
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa I

AREA: DEPENDENCIA ASIGNADA
Auxiliar Administrativo 407-04

Il. PROPOSITO PRINCIP

A 4

Mantener actualizados y organizados los documento [ i acion e inventarios
de la dependencia, que permitan el normal funcio tidad de conformidad
con los procedimientos y normas legales vigente

lll. DESCRIPCIQ

de la dependencia.

g'de los elementos al servicio de la dependencia y los
rios para el desarrollo de las actividades del area.
posibles problemas generados en la gestion de los

egistro de la correspondencia permite hacer seguimiento al tramite dado, de
agterdo con el sistema de gestibn documental implementado en la entidad.

3. El inventario de elementos de la dependencia es elaborado, actualizado y controlado
de forma permanente conforme a los procedimientos establecidos.

4. Los problemas logisticos se identifican e informan oportunamente al jefe inmediato
para la solucién pertinente.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
2. Técnicas de archivo.
3. Herramientas ofiméticas.

‘F

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Estudios
Diploma de Bachiller.
Experiencia

Dieciocho (18) meses de experiencia relacionag ciones del cargo.
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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 407

Grado: 03

No. Cargos: Segun la Resolucion distribucion de . .
Dependencia: Donde se ubique el cargo I
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA: DEPENDENCIA ASIGNADA
Auxiliar Administrativo 407-03

de la dependencia, que permitan el normal funciorg ) ntidad de conformidad
con los procedimientos y normas legales vigent

il cia interna y externa, para tener un control
de la dependencia.
entos al servicio de la dependencia y los pedidos de

acion generada por la dependencia se entrega de manera oportuna y
Jun los procedimientos establecidos.

e forma permanente conforme a los procedimientos establecidos.

Pagina 490 de 523



N\
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraloria.
2. Técnicas de archivo.
3. Herramientas ofimaticas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCI

Estudios
Diploma de Bachiller.
Experiencia

Doce (12) meses de experiencia relacionada con lag
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ANEXO 1: COMPETENCIAS COMUNES ALOS
SERVIDORES PUBLICOS

Todos los servidores publicos deben poseer y evidenciar las siguientes competencias

comunes:
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTA
) Realizar las funciones vy
ORIENTACION A [cumplir los  compromisos

RESULTADOS

organizacionales con eficaci
y calidad.

ORIENTACIO

I0s internos y
2 conformidad con
responsabilidades
asignadas a la

PAtiende y valora las necesidades y

RCHTSOs y tiempo para
odUctividad tomando las
sarias para minimizar

ganzar los objetivos propuestos
tando los obstaculos que se

peticiones de los usuarios y de
ciudadanos en general

Considera las necesidades de los
usuarios al disefiar proyectos o
Servicios

Da respuesta oportuna a las

necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece
la entidad

Establece diferentes canales de
comunicacion con el usuario para
conocer sus necesidades y

propuestas y responde a las mismas.
Reconoce la interdependencia entre
su trabajo y el de otros.

TRANSPARENCIA

Hacer uso responsable y claro
de los recursos publicos,
eliminando cualquier
discrecionalidad indebida en
su utilizacion y garantizar el
acceso a la informacion
gubernamental.

Proporciona informacioén veraz,
objetiva y basada en hechos.

Facilita el acceso a la informacion
relacionada con sus responsabilidades
y con el servicio a cargo de la entidad
en gue labora
Demuestra
decisiones
Ejecuta sus funciones con base en las
normas y criterios aplicables.

imparcialidad en sus
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Utiliza los recursos de la entidad para
el desarrollo de las labores y la
prestacion del servicio.
Promueve las metas de la
organizacion y respeta

Alinear el propio Antepone las  ne
COMPROMISO , I organizacion
CON LA comportamiento ~ a 85| necesidades.
ORGANIZACION necesidades, prioridades y

metas organizacionales.
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ANEXO 2: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO

Las competencias comportamentales por nivel jerarquico de empleos, que como minimo
se requieren para desempefiar los empleos a que se refiere el presente manual de
funciones y requisitos seran las siguientes:

NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA
Guiar y dirigir grupos v ik
establecer y mantener | @ fes.
LIDERAZGO cohesién de grupo PO a eficacia del equipo.

para alcanzar los O
organizacionale

pera¥ un clima positivo y de
dad en sus colaboradores.

enta la participacion de todos en
DS procesos de reflexion y de toma de
decisiones.

Unifica esfuerzos hacia objetivos y
metas institucionales.

‘@ cazmente las
L

prioridades
identificando
los

S,

Anticipa situaciones
futuros con acierto.
Establece objetivos claros y concisos,
estructurados y coherentes con las
metas organizacionales.

Traduce los objetivos estratégicos en
planes précticos y factibles.

Busca soluciones a los problemas.
Distribuye el tiempo con eficiencia.
Establece planes alternativos
accion.

y escenarios

de

TOMA DE
DECISIONES

Elegir entre una o varias
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la
decision.

Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar.

Efectta  cambios  complejos vy
comprometidos en sus actividades o
en las funciones que tiene asignadas

cuando detecta problemas 0
dificultades para su realizacion.

Decide bajo presion.

Decide en situaciones de alta

complejidad e incertidumbre.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

DIRECCION Y
DESARROLLO DE
PERSONAL

Favorecer el aprendizaje y

necesidades individuales con

optimizar la calidad de las
contribuciones de los
equipos de trabajo y de las
personas en el cumplimiento
de
organizacionales presentes
futuras.

desarrollo de sus
colaboradores, articulando
las potencialidades y

las de la organizacion para

Identifica necesidades de formacion y
capacitacion y propone acciones para
satisfacerlas

Permite niveles de autonomia con el fin
de estimular el desarrollo integral del
empleado

Delega de manera
cuando intervenir y
Hace uso de las h

los objetivos y metas|

sus colaboradores

de respeto.

CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

nsciente de las condiciones
cificas del entorno organizacional.

Estd al dia en los acontecimientos
claves del sector y del Estado.

Conoce y hace seguimiento a las
politicas gubernamentales.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

profesional en la resolucion de
problemas y transferirlo a su
entorno laboral.

Identifica las fuerzas politicas que
afectan la organizacion y las posibles
alianzas para cumplir con los
propositos organizacionales.
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Orienta el desarrollo de proyectos
especiales para el logro de resultados
de la alta direccion.

Aplicar el conocimiento Aconseja y orienta la toma de

decisiones en los temas que le han sido
asignados.

Asesora en materias propias de su
campo de conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios 0  propuestas
ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.
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DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Se comunica de modo logico, claro,
efectivo y seguro.
Comprende el entorno organizacional

: gue enmarca las situaciones objeto
Conocer e interpretar la

CONOCIMIENTO
DEL ENTORNO

de asesoria y lo toma como referente
obligado para emitir juici

Se informa permg
politicas guberna

CONSTRUCCION
DE RELACIONES

organizacion su
funcionamiento y sus
relaciones politicas y
administrativas.

Establecer y mantener
relaciones cordiales de
relaciones y reciprocas
con redes o0 grupos de

personas internas y externas a
la organizacion que faciliten la
consecucion de los objetivos
institucionales.

INICIATIVA

Anticiparse a los prob
iniciando acgei
superar los
alcanzar metas

la toma de
es de la alta direccién.

enta los problemas y propone
ciones concretas para solucionarlos
Reconoce 'y hace \viables las
oportunidades.

NIVEL PROFESIONA

CONDUCTAS ASOCIADAS

] y desarrollar
permanentemente
conocimientos, destrezas y
habilidades, con el fin de
mantener altos estandares

de eficacia organizacional.

Aprende de la experiencia de otros y de
la propia.

Se adapta y aplica nuevas tecnologias
gue se implanten en la organizacion.
Aplica los conocimientos adquiridos a los
desafios que se presentan en el
desarrollo del trabajo.

Investiga, indaga y profundiza en los
temas de su entorno o éarea de
desempeinio.

Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.
Asimila nueva informacion y la aplica
correctamente.

EXPERIENCIA
PROFESIONAL

Aplicar el  conocimiento
profesional en la resolucién
de problemas y transferirlo a

Analiza de un modo sistematico y
racional los aspectos del trabajo,
basandose en la informacion relevante.
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
su entorno laboral. Aplica reglas béasicas y conceptos

complejos aprendidos.

Identifica y reconoce con facilidad las
causas de los problemas y sus posibles
soluciones.

Clarifica datos o situaciong
Planea, organiza y
tareas tendientes a
institucionales.

TRABAJO EN
EQUIPO Y
COLABORACION

Trabajar con otros de forma

conjunta y de manera
participativa, integrando
esfuerzos para la
consecucion de meta

institucionales comuné

Coopera en

del

’gr\ propias acciones teniendo
a répercusion de las mismas
ibn de los objetivos

o ’ dialogo

directo con los
del equipo que permita
informacion e ideas en

Speta criterios dispares y distintas
opiniones del equipo.

CREATIVIDAD4

innovacion,
y

Ofrece respuestas alternativas.
Aprovecha las oportunidades
problemas para dar
novedosas.

Desarrolla nuevas formas de hacer y
tecnologias.

Busca nuevas alternativas de solucién y

y
soluciones

se arriesga a romper esquemas
tradicionales.
Inicia acciones para superar los

obstéculos y alcanzar metas especificas.

do tengan personal a cargo:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

LIDERAZGO DE
GRUPOS DE
TRABAJO

Asumir el rol de orientador y
guia de un grupo o equipo de
trabajo, utilizando la autoridad
con arreglo a las normas y
promoviendo la efectividad en
la consecucion de objetivos y
metas institucionales.

Establece los objetivos del grupo de
forma clara y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan  planes, programas Yy
proyectos institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo
para la identificacion de planes y
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con otras areas
y dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones
de los integrantes del grupo.

Gestiona los recursos neee

Garantiza que el
informacion necesal

neés concretas para el
mas o situaciones que

Elegir entre una o Vvarias
alternativas para solucionar.
TOMA DE un problema y tom

DECISIONES | acciones '
consecuentes co
realizada.

Dios en las actividades o en
de desarrollar sus
cuando  detecta
Ultades para su realizacion o
ejores practicas que pueden optimizar
el desempefio.

Asume las consecuencias de las
decisiones adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

NIVEL TECNI

A -
COMPETE FL“‘
N,

"..

CONDUCTAS ASOCIADAS

Capta y asimila con facilidad conceptos
e informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las
actividades cotidianas.

Analiza la informacion de acuerdo con
Entender 'y aplicar los|las necesidades de la organizacion.
conocimientos técnicos del|Comprende los aspectos técnicos y los
area de desempefio y|aplica al desarrollo de procesos y
mantenerlos actualizados. procedimientos en los que esta
involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su
especialidad y garantizando indicadores
y estandares establecidos.

OMPETENCIA

N
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DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Identifica claramente los objetivos del
TRABAJO EN |Trabajar con otros para grupo 'y - orienta  su trabajo a la
: consecucion de los mismos.
EQUIPO conseguir metas comunes.

Colabora con otros para la realizacién

CREATIVIDAD E
INNOVACION

Presentar ideas y métodos
novedosos y concretarlos en
acciones

de actividades y metas grupales.
Propone y encuentra formasgn
eficaces de hacer las g
Es recursivo.
Es practico.

NIVEL ASISTENCIAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

MANEJO DE LA
INFORMACION

Manejar cq
informaeione

S
cuenta

AS ASOCIADAS

S que sobre
confidencial.

s6lo informacion imprescindible
| desarrollo de la tarea.

aniza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en
las normas legales y de la
organizacion.

No hace publica informacion laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas.

Es capaz de discernir qué se puede
hacer publico y qué no.
Transmite informacion
objetiva.

indagan

oportuna vy

entarse con flexibilidad y

ersatilidad a  situaciones
nuevas para aceptar los
cambios positiva y
constructivamente.

Acepta y se adapta facilmente a los
cambios.

Responde al cambio con flexibilidad.
Promueve el cambio.

DISCIPLINA

Adaptarse a las politicas
institucionales 'y  buscar
informacion de los cambios
en la autoridad competente.

Acepta instrucciones aunque se difiera
de ellas.

Realiza los cometidos y tareas del
puesto de trabajo.

Acepta la supervision constante.

Realiza funciones orientadas a apoyar la
accion de otros miembros de la
organizacion.
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COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

RELACIONES
INTERPERSONA
LES

COMPETENCIA
Establecer y mantener
relaciones de trabajo

amistosas y positivas
basadas en la comunicacion
abierta y fluda y en el
respeto por los demas.

Escucha con interés a las personas y

capta las preocupaciones, intereses y
necesidades de los demas
Transmite  eficazmente las ideas,

sentimientos e informacién impidiendo
con ello malos entendidg ' [

COLABORACION

Cooperar con los demas con
el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.
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ANEXO 3: PERFILES PROFESIONALES POR AREAS
OCUPACIONALES ESTABLECIDAS EN LOS REQUISITOS
DE ESTUDIO DE LOS EMPLEOS

AREA
OCUPACIONAL
Administrativa

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL TECNOLOGICA

Administracion Asistencia Gerencial

de
de

Administracion
instituciones
Servicio

Administracion
Negocios
Administracion
Personal

Administracion
empresas

Administracion
empresas
comerciales

Administracio
Empresas

Gestion
Administrativa

de

de

de

de
de
omia Solidaria

Administracion de
Empresas
Industriales Corp.
Administracion
Empresarial
Gestion de
Empresas
- L Gestion de
Administracion
Plblica Empresas de
Economia Solidaria
Administracion Gestyqn . y
- o Administracion de
Publica Territorial
Empresas
Ingenieria .
Administrativa Empresarial
Ingenieria de
Mercados
Ingenieria
Financiera
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rocesos Administrativos

Administracién de Empresas

Administracibn y  Gestion  de

Empresas

Planificacion para la Creacion y
Gestion de Empresas

Desarrollo Empresarial

Gestion Empresarial

Procesos Empresariales

Administracién para le
fortalecimiento municipal

Administracién de Recursos

Humanos



o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Ingenieria
Administrativa y de
Finanzas

Administracion
Comercial

Administracion
Comercial vy
Sistemas

Administrador
Informética

Administrador
Educativo
Ingenieria
Comercial

Administracion de la
Seguridad Integral

de

de

Administracion
Industrial

Administracion
Logistica
Produccion

Administracio

Ingenieria
Produccion
Ingenieria
Produccién
Industrial
Ingenieria
Matematica

de

Matematicas

Matematicas
Aplicadas

TECNOLOGICA

Gestion de

Empresas
Gestion Empresarial

Sistemas integrados
de Gestion

Gestion Logistica

Logistica

Logistica Integral
Logistica Y
Distribucion
Administracion  de
Riesgos y Seguros

Administracién de

Seguros

Gestion Integral de
Seguros

Aseguramiento de la
Calidad

Calidad |
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TECNICA

Administraciéon del Talento Humano

Coord. de los Proc. Logist. en Alm
Bod o Ceng 8

ciones Logisticas

laneacion y Evaluacion de los

Procesos Logisticos

Gestion Comercial en Seguros

Gestion Local del

Desastres

Riesgo en

Gestion Secretarial

Bilingilie

Ejecutiva

Gestion Secretaria- Ejecutivo

Secretariado Bilingie

Secretariado
Secretariado Ejecutivo

Secretariado de

Sistemas

Ejecutivo vy

Secretariado
Sistematizado

Ejecutivo
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AREA
OCUPACIONAL

Econdémica,
financiera 'y
contable

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Matematicas
énfasis
Estadistica

con
en

Estadistica

Administracion
Financiera

Administracion
Financiera y de
Sistemas

Administracion y
Finanzas

Finanzas

Economista
empresas

Ingenieria

énfasis
Empresariado

Economia con
énfasis en Politicas
Publicas

Contaduria

Contaduria Publica

Ingenieria
Matematica

TECNOLOGICA

Control de Calidad

Secretariado
Bilinglie
Secretariado
Ejecutivo Bilingue
Secretariado
Ejecutivo y
Sistemas

de

Administracion,
Finanzas y Negocios
Internacionales

Administracion y
Finanzas

Financiera y
Contable

Finanzas

Finanzas y Sistemas
Contables

Finanzas y Sistemas
Contables

Gestion Comercial y
Financiera

Gestion Financiera
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TECNICA

servicios

Procesos Financieros

Administracion de

Auditoria

Costos vy

Administracion de Impuestos

Ciencias Contables

Contabilidad

Contabilidad Financiera

Contabilidad Sistematizada
Contabilidad y Costos

Contaduria
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EDUCACION SUPERIOR
AREA PROFESIONAL TECNOLOGICA TECNICA
OCUPACIONAL

Administracion,

Matematicas Contabilidad y | Contaduria Publica
Sistemas
Matematicas Administracién

Contable Tributaria y | Contaduria si

Aplicadas Financiera

Matematicas con
énfasis en
Estadistica

Administracion
Tributaria

Administracion
Estadistica Contabilidad
Sistematizada

Auditoria
Interno

Gestion Contable y Financiera

Impuestos y Aduanas

Contabilidad y
Finanzas

Contable y Tributaria
Contaduria

Contaduria
Financiera

Contaduria Publica

Contaduria y
Tributaria

Costos y Auditoria
Gestion Contable

Gestion Contable y
Tributaria

Administracion  de

Cooperacién Empresas y
Internacional Negocios

Internacionales

Administracion,
Finanzas y Negocios | Negocios internacionales
Internacionales
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AREA
OCUPACIONAL

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Finanzas y
Comercio Exterior

Finanzas y
Negocios
Internacionales

Finanzas y
Relaciones
Internacionales

Relaciones
Internacionales

Relaciones
Internacionales y
Estudios Politicos

Administracion
Negocios
Internacionales
Negocios
Internacionales
Bilinglie
Negocios
Finanzas

de

y

omercio Exterior

Comercio
Internacional

Comercio
Internacional y
Mercadeo

Economia
Comercio Exterior

Economia y
Comercio Exterior

en

TECNOLOGICA TECNICA

Finanzas y Negocios
internacionales

Finanzas y
Relaciones
Internacionales

Comercio Exterior

Exterior
Internacionale

Comercio

y Negocios

Negocios

: Comercio
Internacionales

Administracion de
Negocios

internacionales

Comercio Exterij
Negocios
Internacio

Comercio
Internaci

ortaciones y

Administracion
aduanara y comercio
internacional
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AREA
OCUPACIONAL

Comunicacién y
prensa

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL TECNOLOGICA

Economia y
Negocios
Internacionales

Relaciones
Econémicas
Internacionales

Contaduria Publica
y Finanzas
Internacionales

Com. Social,
Periodismo con
énfasis en
Comunicacion.
Organizacional.

Comunicacién
Gréfica

Com. Social,
Periodismo con énf.
en Comuni. Poli.-
Econ

Comunicacion
Social
Organizacional

Comunicacion

Periodismo

y | Comunicacién y
Televisién Digital
Direccion y
Produccién de Radio
y Television
Direccion y
L Produccion de
Audiovisual ey
Television
Corr_1un_|caC|0n Produccion de
Audiovisual Y | Television
Multimedia
Corr_1un_|caC|0n Produccion de
Audiovisual Y| Televisién y Radio
Multimedios y
Comunicacion Produccion Radial
Digital

Com Organizacional

Aan Dalaninnaa

anf

Internacionales
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TECNICA

Relaciones

Periodismo

Reporteria Gréfica y Audiovisual

Cine, Television y Video

Disefio Produccioén

Escénica

Visual vy

Disefio y Produccion de Television

Medios Audiovisuales

Produccién de Radio y T.V.

Realizacion 'y Produccion de

Television

Televisién, Fotografia y Video

Fotografia

Fotografia Comercial y Digital
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AREA
OCUPACIONAL

Juridica

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Corp

Comunicacion y
Lenguajes
Audiovisuales
Comunicacion y
Relaciones
Corporativas

Cine y
Audiovisuales

Cine y Televisién

Direccion y
Producciéon de Cine
y Television

Medios

Audiovisuales

Produccion de Cine
y Television

Produccién en Artes
Audiovisuales

Comunicacion

Ciencias de la
informacién y de la
Documentacion

Bibliotecologia

Ciencia de la
Informacién -
Bibliotecologia

Derecho

TECNOLOGICA

Realizacion
Audiovisual

Realizacion de
Audiovisuales y
Multimedia

Fotografia
Profesional

Publicidad

Administracion
Documental

Archivistica

Documentacion y
Archivistica

Administracion
Documental

Administracion
Judicial
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TECNICA

Fotografia Profesional

Arte Grafico y Publicitario
Disefio Gréfico

Disefio Grafico Publicitario

Disefio  Grafico  Animacién
Multimedia y Disefio Web

Disefio Multimedia

Disefio Produccién Gréfica
Disefio Publicitario

Gréfica Digital

Produccion Grafica
Terminacion y  Distribucién
Productos Graficos

Archivistica

Documentologia

de

en

y

de

Formacién Judicial y Criminalistica
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AREA
OCUPACIONAL

Sistemas,
Informatica y
Comunicaciones

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Derecho con énfasis
en Medicina Legal y
Ciencia Forense

Derecho y Ciencias
Politicas

Derecho, Ciencias
Politicas y
Relaciones

Internacionales

Jurisprudencia

jurisprudencia -
Derecho

Administracion
Sistemas
Informética

Administracio
Sistemas

de
Ingenieria de
Sistemas e
Informatica
Ingenieria de

Sistemas y Ciencias
de la Computacion

Ingenieria de
Sistemas y
Computacion

Ingenieria de
Sistemas y

TECNOLOGICA TECNICA

Criminalistica

L y Policia Judicial
Ciencia Forenses

Investigacion
Criminal

Procedimient

Investigacion
Criminal y Judicial

Investigacion
Judicial

Investigacion
Judicial

;o

Juridica
Procedimi

iciale$

Administracion de Sistemas e

Informatica

Administraciéon informatica

Andlisis Y Disefio de Sistemas de
Computacion

nistracion e
nformatica

Administracion
Informatica

Andlisis de Sistemas

Analisis y Programacion

> Andlisis 'y  Programacion  de
y Programacion de
Computadores
Computadores
Analisis y Desarrollo
de sistemas de | Computacion

informacion
Andlisis y Disefio de

Sistemas de | Construccion de Software
Computacion

Analisis y

Programacion de | Desarrollo de Software
Computadores

Computacion Desarrollo de Software y Redes
Desarrollo de | Disefio e Integracién de Multimedia
Software
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AREA
OCUPACIONAL

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Telecomunicaciones

Ingenieria de

Software

Ingenieria
Computacion

en

Ingenieria
Informatica

Ingenieria
Multimedia

Ingenieria de
Telecomunicaciones

Ingenieria
Teleinformética

Ingenieria
Telemética

Ingenieria
Control

Ingenieria
Disefio

Ingenieria en

Automatizacion
Industrial

Ingenieria en
Control

Ingenieria en

Instrumentacién vy
Control

TECNOLOGICA

Desarrollo de
Soluciones

Disefio y
Administracion de
Sistemas

Gestion de Entornos
Web i

Gestion de Nuevas
Tecnologias e
Redes
Gestion
Operativos

de

Informatica Aplicada

Informatica
Empresarial
informéatica y
Sistemas de
informacion
Informatica y

Telecomunicaciones

Ingenieria de
Sistemas
Programacion y
Desarrollo de
Software
Programacion y
Sistemas
Redes en
Computadores y
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TECNICA

Ensamble Reparacién y Manten de
Computadores |

Informatica

Gestion

Sistemas

eria de Sistemas
Instalacion de Redes de

Computadores

Mantenimiento de Computadores

Mantenimiento de Computadores
Periféricos

Mantenimiento de Hardware

Manteamiento y Ensamble de
Computadores
Mantenimiento y Reparacion de

Computadores

Programacion de Software

Sistemas

Sistemas e Informéatica

Sistemas e Informéatica

Sistemas y Computacion
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\(_/)) MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

EDUCACION SUPERIOR
AREA

OCUPACIONAL PROFESIONAL TECNOLOGICA TECNICA

Seguridad
Informatica

Redes y
Comunicaciones de | Sistemas y Desarrollg
Datos

de Software

Sistemas Sistemas
Sistemas de
Computacion o bra optica

Sistemas de
Informacién

Sistemas
Empresariales ici Telecomunicaciones

Electronica Digital con enf en

Telecomunicaciones
Electrénica y Telecomunicaciones

» eéticos Ingenieria Electronica
Telecomunicaciones

Telematica

Electronica

Electrénica y
Comunicaciones

Electrénica y Control

Industrial

Electrénica y
Telecomunicaciones
Ingenieria

Electrénica

ﬂ!l%s@ructura AdmlnlstrQC|0n de Construccion Administraciéon de Obras Civiles
fisica Construcciones
. Construccion de | Construcciéon y Administracién de
Construccion o . T
Edificaciones Obras Civiles

. Obras Civiles Fundacion
Construcciones

Ingenieria Civil A
9 Civiles
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o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Ingenieria
Topografica

Ingenieria Sanitaria

Ingenieria Sanitaria
y Ambiental

Arquitectura

Arquitectura

Arquitectura

Construcciones
civiles
Ingenieria de
Transporte y Vias

Gestion y Desarrollo
Urbano

TECNOLOGICA

Edificaciébn y Obra
Civil

Gestion de Obras
Civiles y
Construcciones

Obras de
Restauracion. de
Edificaciones de

Valor Patrimonial
Obras Civiles

Supervision
Obras Civiles

Técnicas

uitectonico
Disefio de Maquinas

Construccion y
Gestion de
Arquitectura

Gestion de Obras
Civiles y
Construcciones

Obras de Restaur.

de Edificaciones de
Valor Patrimonial

Obras Civiles

Remodelacion y
Mantenimiento de
Edificaciones
Supervision de
Obras Civiles
Técnicas de Des.

Gréfico de Proyectos
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TECNICA
Topografia

Distri. en y Recolec. de Aguas en
Sist, de Acueg .

Arquitectura  Administraciéon  de

Obras

Decoracién y Disefio de Interiores

Dibujo Arquitectonico y Decoracion

Disefio Arquitectonico

Disefio de Ambientes

Disefo de Interiores

Disefio y Decoracién de Ambientes

Disefio y Decoracion de Espacios

Delineante de

Ingenieria

Arquitectura e

Administracion de Obras

Arquitectura



o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

Planificacion
territorial

Desarrollo
agropecuario

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Ingenieria Catastral
Ingenieria
Topografica
Administracion
Agropecuaria

Ingenieria de
Produccion
Agroindustrial
Profesional en

Agroindustria

genieria de
Producciéon Animal

Acuicultura

Ingenieria en
Produccién Acuicola

Ingenieria Pesquera

Medicina Veterinaria

Zootecnia
Veterinaria

TECNICA

TECNOLOGICA

de Construccion

Cartografia Topografia

Topografia

Administracién
Agropecuaria

. . Produccion
Agroindustria

Gestion
Agroindustrial

Gestion .
pecuarias

de la  Produccién

estion Agropecuaria

Procesos Agroindustrial

Produccion Agroindustrial _

Produccién Biotecnoldgica de

Material Vegetal

Produccién
Agroindustrial

Produccién
Agropecuaria

Agropecuaria Produccién Agropecuaria

Producciéon Animal Produccioén Pecuaria

Superv, de Explot. de Espec. Men.

Produccioén Pecuaria 3 . .
énf en Nutri. Animal

Acuicultura Acuicultura

Acuicultura de

Aguas Marinas y | Procesamiento de Alimentos
Continentales

Acuicultura Procesamiento de Huevos, Carne
Continental de Aves y Derivados

Produccién Procesamiento de Pescados vy
Pesquera Mariscos
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o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

Agricola

Ambiente

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Agronomia

Agronomia del

Trépico Hamedo
ingenieria Agricola

Ingenieria
agroforestal

Ingenieria de
Produccion Agricola

Ingenieria Forestal

Ingenieria
Agronémica

Administracio
Ambiental

istracion  del
dio Amb. y de los
Recursos Nat.

Administracién  en
Gestion Ambiental

Administracion y

Planificacion de
Proyectos Eco
turisticos

Ciencias
Ambientales

Ciencias Ecologicas

Ecologia

TECNOLOGICA TECNICA

Administracién y
Producciéon Limpia
de Café

Manejo Agroforestal

Agraria

Agroforestal

Gestion  Ambiental

Territorial
Produccidn Agricola

Produccién
Gestion
Agropecu
Supervision
Administr

Manejo Post Cosecha y Comer. de
Frutas y Hortalizas

Prom., Des. Empr. H. en Produ, de
Frutas y Hortalizas

Ambiental

lIa y Saneamiento

. Control Ambiental
Basico

Ambiental Desarrollo Ambiental

Control Ambiental Gestion Ambiental

Desarrollo Ambiental | Gestion Ambiental

Ecologia y Manejo Gestion de Recursos Naturales

Gestion de Sistemas de Maneo

Ecologia y Turismo Ambiental Servicio

Forestal Gestion Eco turistica

Gestion Ambiental Gestion y Auditoria Ambiental

Gestion Ambiental y

Servicios Publicos Impacto Ambiental
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o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

Turismo

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL
Ingenieria Ambiental

Ingenieria Ambiental
y Sanitaria

Ingenieria del Medio
Ambiente

Ingenieria Forestal

Ingenieria Sanitaria
y Ambiental

Biotecnologia

Biologia

en Rei
Naturales

Pesarrollo Social
Psicologia

Psicologia Social y
Comunitaria

Trabajo social
Sociologia
Antropologia

Administracion
Hotelera y
Turismo

de

Administracian

TECNOLOGICA

Gestion Ambiental y
Territorial

Gestion de
Laboratorios de
Analisis de Agua

Gestion de Recursos
Naturales

Gestion y Auditoria
Ambiental

Manejo \
Aprovechamiento dé

Plantaciones
Forestales

Desarrollo
Bienestar Social

Promocion Social

Administracion
Hotelera

Adminictracidn
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TECNICA

Manejo Ambiental Conservacion de
Recursos Naturales

Manejo y echamiento de Bosques
Naturales

Si Aprov. de planta paraa
adera

y Promocion Social

Adm. de Empresas de Turismo
Hotel. y Act.

Adminictracidn  an  Haotalaria v



o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

Arte y Cultura

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Hotelera y Turistica

Administracion
Turistica

Hoteleria y Turismo

Administracion  de
Empresas Turisticas

Administracion  de
Empresas Turisticas
y Hoteleras

Vetalurgia

Ingenieria
Geoldgica

Quimica
Ingenieria
Petréleos
Arte

Arte Dramatico
Artes Escénicas

Artes Plasticas

de

TECNOLOGICA

Hotelera y Turistica
Administracién

Turistica

Gestion de
Empresas Eco
turisticas

Gestion Hotelera y
de Servicios

Gestion Hotelera y
Turistica

Gestion Turisti
Hotelera co
en Ecoturi

Gestiéon tu

Turismo
Administracion de
Empresas Turisticas

Gas

Quimica

Gestion de
Proyectos Artisticos

Informatica Musical
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TECNICA

Turismo

Administraciéon Hotelera

oteleria y Turismo

Procesos Recreativos y Turisticos

Turismo
Turismo Ambiental

Turismo y Eventos
Viajes y Turismo

Exploraciéon y  Perforacion de

Petrdleo y Gas
Ingenieria Térmica

Mineria

Mineria a Cielo Abierto

Mineria Bajo Tierra

Oper. Universal de Equipo Pesado
en Explot. de Minerias

Artes Escénicas
Danza Contemporanea

Innovacion Produccion Artesanal

Técnicas Artisticas



N\
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

EDUCACION SUPERIOR

AREA

OCUPACIONAL PROFESIONAL TECNOLOGICA TECNICA

Artes Plasticas en
Procesos
Bidimensionales vy
Tridimensional

| Artes Visuales | |

| Bellas Artes \

| Gestion Cultural \

Gestion Cultural 'y
Comunicativa

Gestion y Estudios
Culturales

| Artes Musicales

| Direccién de Banda

| Escuela de Musica

|
|
| Educacién Musical |
|
|

| Estudios Musicales

| Formacion Musica

| Maestro en M

| Msica

‘ MUSICA . DirdBeIO
Cor,

i fisyumege

 MisiealPlpuiar J |

Rasoiagleld |

Leitas, 5 “Filologia
Hanica

’ higduitica y
alura

EStudios Literarios

Filologia e Idiomas
Aleman

Filologia e idiomas
Francés

Filologia e Idiomas
Inglés

Lenguajes y
Estudios
Socioculturales

S

Literatura | |

| Museologia \ \
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o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

EDUCACION SUPERIOR
AREA
OCUPACIONAL

TECNICA

PROFESIONAL TECNOLOGICA

Actividad Fisica y

Deporte Deportiva Deportes y Recreacion C
Admlnl_stracmn Deporte . Y| Entrenamiento Deportivo
Deportiva Recreacion , ,
Ciencias del | Direccion Técnica de
Deporte Futbol
Ciencias del | Educacion Fisica,
Deporte y de la | Recreacion y
Educacién Fisica Deportes
g'eengr',?es dg Rendimiento

P y Deportivo

Recreaciéon

Cultura
Deporte

Cultura Fisica,
Deporte y
Recreaciéon

Deporte y Actividad
Fisica
Entrenamiento

Deportivo
Preparacion Fi

Fisica vy

Deporte

on estudios
S en Admon.
iva y Basicos
ocioeconomia

Con estudios

Lic.

principales en
Psicologia y
Pedagogia.
Lic. en Arte Tecnicas €N ' Lic. en Filosofia, Pensamiento
- Procesos " .
Dramatico . Politico y Econémico
Constructivos
Lic. en Educ. Basica LIC_ en Filosofia 'y Ciencias
. Religiosas
. con énf. en
Lic. en Arte Teatral .
Humanidades e
Inglés
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o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Lic. en Arte y Folclor

Lic. en Artes
escénicas

Lic. en Artes
Escénicas con

énfasis en Teatro

Lic. en Artes
Plasticas
Lic. en Artes
Visuales

Lic. en Biologia

Lic. en Biologia co
énfasis 6
Educacién
Ambiental

Lic. en Biold
Educacid

Lic. en Ciencias
Naturales y
Educacién
Ambiental
Lic. en Ciencias
Religiosas
Lic. en Ciencias

Religiosas y Etica

Lic. en Ciencias

Sociales

TECNOLOGICA

Lic. en Educ Basica
con énf en Hum.
Lengua Castellana

Lic. en Educ. Bésica
con énf en Hum.
Leng. Cast e Ingles

Lic. en Educ. Bésica
énf en Hum Leng
Casty _Literatura

Lic. en Educ Basica
con énf en Hu

fasis en Inglés

Lic en Educ. Basica
con énfasis en
Lengua Castellana

Lic en Educ Basica
con énf. en Lengua
Castellana e Inglés

Lic. en Educ Basica
con énfasis en
Matematicas

Lic. en Educ Béasica
con énf en
Matematicas e Inf.

Lic, en Educ. Basica
con énf. en
Matematicas e Infa

Lic, en Educ. Basica
con énfasis en Org y
Gestion Emp.

Lic. en Educ. Basica
con entf. en
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TECNICA

Lic. en Filosofia y Cultura para la
Paz

Lic. en
Religiosa

Lengua
. en Gestién Educativa
Lic. en Historia
Lic. en Humanidades
Lic. en Humanidades y Lengua
Castellana

Lic. en Idiomas Extranjeros

Lic en Idiomas Modernos Espafiol
Inglés

Lic. en Informética

Lic. en Informéatica Educativa

Lic. en |Informéatica y Medios
Audiovisuales

Lic. eninglés



o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Lic. en Ciencias
Sociales con énfasis
en Filosofia

Lic. en Comercio

Lic. en Comercio y

Contaduria

Lic. en
Comunicacion e
Informética
Educativa

Lic. en Deporte

Lic. en Di
Tecnolbgico

Lic. en Educ Basica
con énfasis en Arte
y Folclor

Lic. en Educ Basica
con énfasis en Artes
escénicas

Lic. en Educ Basica

con énfasis en
Artistica

Lic. en Educ. Basica
con énfasis en

Artistica y MUsica

TECNOLOGICA

Tecnologias de la
Inform

Lic en Educ. Bésica
con énf en
Tecnologia
Informatica

Lic en Educ Basica
con énf en
Tecnologia e
Informatica

Lic en Educacio
Bilingilie

Lic en Educ.

Educ énf en
ilas Naturales y
du . Ambiental

Lic en Educacion
Especial

Lic, en Educacion
Fisica

Lic. en Educacion

Fisica Recreacion y
Deportes

Lic en Educacion
Fisica y Deportes

Lic en Educacion
Fisica y Recreacion

Lic. en Educacion
industrial
Lic. en Educacion
infantil
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TECNICA

Lic. en Inglés

Lic en Lengua Castellana Literatura

Lic.. en Lenguas Extranjeras

Lic. en lenguas Extranjeras Inglés

Lic. en Lenguas Extranjeras Inglés
Francés

Lic. en lenguas Modernas

Lic en Lenguas Modernas con énf.
en Inglés Francés

Lic en Literatura

Uc, en
Castellana

Literatura y Lengua

Lic. en Matematicas



o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL

Lic. en Educ. Basica
con énfasis en
Ciencias Naturales

Lic. en Educ. Basica
con énf, en Ciencias
Nat. y Edu. Amb

Lic en Educ. Basica
énf, en Ciencias
Nat, y Edu. Amb.

Lic. en Educ, Bas.
conenfenC . Nat. y
Edu. Amb.

Lic. en Educ. Basica
con énfasis en
Ciencias Sociales

Lic. en Educ Basica
con énf. en Ciencias
Soc. y Cultura.

Lic. en Educ. Basie
con énfasis

en
ion Religiosa

fic. en Educ. Basica
con énfasis en Etica
y Val. Humanos

Lic. en Edug Basica
con énf en Etica Val

Hum. y Edu Bel
Lic. en Educ Basica
con énfasis en

Etnoeducacion

Lic. en Educ. Basica
con énfasis en
Expresion Artistica

TECNOLOGICA

Lic. en Educacion
Preescolar

Lic. en Educacion
Religiosa

Lic. en Educacion
rural

Lic en Educ Rural
con énfasis
Ciencias

Lic. en
Rural y
Comunitari

Lic en Etica vy
Ciencias Religiosas

Lic, en
Etnoeducacion

Lic en
Etnoeducacion y
Desarrollo
Comunitario

Lic. en Filosofia

Ijic. en Filosofia,
Etica y Valores

Ijic. en Filosofia,
Etica y Valores
Humanos
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TECNICA

Lic. en Matematicas e Informéatica

iencias de la

ic. en Musica

Lic. en Pedagogia Especial

Lic. en Pedagogia Infantil

Lic. en Pedagogia Reeducativa

Lic. en Preescolar

Lic. en Produccion Agropecuaria

Lic en Psicologia y Pedagogia

Bilingle en  Organizacién de
Eventos Comunicacién y Protocolo

Inglés Traduccion de Texto



N\
@ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
CONTRALORIA Y COMPETENCIAS LABORALES

DE BOGOTA, D.C.

EDUCACION SUPERIOR
AREA

OCUPACIONAL PROFESIONAL TECNOLOGICA TECNICA

Lic. en Educ. Bésica
con énfasis en Lenguas Modernas
Filosofia y Teologia

Lic. en Educ. Basica
con énfasis en Hum.
e Espafiol E inglés

Lic. en Educ. Bas.
con énf en Hum.
Espafiol _y L.

Extranjeras

Lic. En Psicologia y
pedagogia

Lic. en Educ. Basica
con énf. en
Humanidades e
idiomas

Estudios en
Filosofia

Filosofia

Filosofia

Humanidades

de
educacion en la
especialidad de

psicologia y
pedagogia

Letras, Filologia
Hispéanica
Linglistica y
Literatura

Estudios Literarios
Filologia
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o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

Salud

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL TECNOLOGICA

Filologia e Idiomas
Aleman

Filologia e idiomas
Francés

Filologia e Idiomas
Inglés

Lenguajes y
Estudios

Socioculturales
Literatura
Sociologia

Medicina Atencion

Medicina y Cirugia

Terapia
Ocupacional

Terapia Respir,

Enfermeria

Laboratorio
Rehabilitacion
Dental

Laboratorio Dental

Histocitotecnologia
d Ocupacional Mecanica Dental

Farmacia Medicina Nuclear

Trabajo Social Promocion de la
Salud
Radiologia e
Odontologia imagenes
Diagnosticas
Optometria Radioterapia
Psicologia Salud Ocupacional
. Interpretacion  para
Te_raplas_ Sordos 'y Sordo
Psicosociales .
ciegos
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TECNICA

A,

lar de Higiene Oral

Auxiliares de Enfermeria
Electromedicina

Enfermeria

Instrumentacién Quirdrgica

Laboratorio de Proétesis Dental

Mecanica Dental

Optometria
Radiologia e Imagenes Diagnosticas
Salud Ocupacional

Salud Ocupacional
Ambiental

y Proteccién

Salud Ocupacional
industrial

y Seguridad

Salud Oral Politécnico Internacional
8 ciclos

Salud Publica

Técnico Laboratorio



o)
CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES, REQUISITOS
Y COMPETENCIAS LABORALES

AREA
OCUPACIONAL

EDUCACION SUPERIOR

PROFESIONAL
Gerontologia
Bacteriologia
Bacteriologia y
Laboratorio Clinico
Bioingenieria
Ingenieria
Biomédica
Odontologia
Optometria
Psicologia

Terapias
Psicosociales

Gerontologia
Bacteriologia
Ingenieria Quimica

Quimica

Administracién en
Salud: Gestién de
Servicios de Salud

Administracién  en
Salud: Gestion
Sanitaria y
Ambiental

Ingenieria en
Mantenimiento
Industrial y
Hospitalario

TECNOLOGICA

Quimica
Quimica
Productos Vegetales

Quimica industrial

Quimica Textil

Administracion
Salud

en

Administracion
Servicios de salud

en

Administracion
Hospitalaria

Gestion
Administrativa de
Empresas de Salud

Gestion de Servicios
de Salud
Tecnolégica
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de

TECNICA

Analisis Quimico de Materiales

Gestion en Laboratorios de Andlisis
Quimico

Administracién en Entidades de la
Salud

Administrativo en salud

Gestion Administrativa de Empresas
de Salud

Gestion de la Participacion Socia! en
Salud



