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3.1.5SUBDIRECTOR 088 - 03

Subdirector Administrativo

e ~+ L. IDENTIFICACION DEL CARGO e

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

=] . 1 D3 :

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

3.1.5.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

L. PROPOSITO PRINCIPAL

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

la Contraleria de Bogota D.C.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

funcionamiento,

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

entidad.
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| Area o proceso: Gestion del Talento |
Humano
Planeacidn
Creatividad & Innovacidn ‘
Direccion y desamolio de personal - =

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA J

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

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

| Taneta Profesional en los casos que [a ley exija

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

I PROPOSITO PRINCIPAL

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

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

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

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

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

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

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

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

1. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Polifica de Colombia.
Organizacion y funcionamienta del Estada.

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

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

MNormas sobre régimen de seguridad social

Mormatividad en materia de contrataciaon estatsl

Mormatividad en materia disciplinara
Sisterna Integrado de Gestion
Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Adaptacidn al cambio

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

| Pensamiento sistémico
Resolucion de conflictos

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversaies

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

Area o proceso: Gestion del Talento
Humano

Planeacion

Creatividad & Innovacidn

Direccidn v desarollo de personal

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

basico de conacimiente &n

EXPERIENCIA

ks Pt e s il

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

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

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

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

1. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

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

lL. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES “

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

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

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

4 Proponer a la Direccion de Talento Humano lag estrategias para feciktar |a
adguigicion de nuevos conocimientos, el desarroflo de habilidades necesarias para &l
buen desampefo nstitucional v de competencias comportamentales que mejoren el
clima organizacional, el sentido de pertenencia y compromiso de los servidores
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