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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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Afines; Geologia, Otros Programas de Ciencas
Maturales; Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y
Afines; Psicologia; Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

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

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

L. PROPOSITO PRINCIPAL

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

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Responsabilidad Fiscal v Junsdiccion Coactiva.

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

cargo.

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia

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

Frocesos de responsabilidad fiscal y jurisdiccion coactiva
Deracho administrativo

Mommatividad en materia de contratacion estatal

Mormatividad en materia disciplinaria

Frocedimiento civil

Frocedimiento penal

Estatuto tributario

Sistema Integrado de Gesticn

Herramientas ofimaticas

V.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Tk de postgrado en areas relacionadas con las
funciones del cargo

Tarjela Profesional en los casos que la ley exija.

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Cirigir y decidir los procesos de jurisdiccion coactiva de conformidad con las dispasiciones
legakes vigentes

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar €l disefio e implementacidn de los planes v programas gue sobre cobro
coactivo deban desarrollarse, de acuerdo coen |og lineamientos frazados por la
Direccion de Responsabilidad Fiscal y Jurisdiccion Coactiva.
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