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CONTRALORIA

DE ROGOTA DC
RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

‘Por medio de la cual se modifica ol Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los Empleos de la Planta de Personal de la Contralaria de Bogota, D.C.”

3.1.5 SUBDIRECTOR 068 - 03

Subdirector Administrativo

3.1.5.1 DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
SERVICIOS GENERALES

I PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar la prestacion de los servicios generales e implementar los lineamientos en
materia de gestion documental de acuerdo con las normas, los procedimientos vigentes y
los lineamientos de a alta direccion, con el fin de garantizar el normal funcionamiento de
la Contraloria de Bogota D.C.

.  DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la administracion, mantenimiento y prestacién de servicios piblicos en las
diferentes sedes de la Contraloria de Bogotda D.C. para garantizar su adecuado
funcionamiento.

2 Dirigir la prestacion de los servicios de vigilancia, asec, cafeteria, transporte,
correspondencia y mensajeria, para garantizar el adecuado funcionamiento de la
entidad.
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3 Definir los lineamientos sobre el manejo y administracion del sistema de archive de
documentos de gestion e histdricos, de la Contraloria de Bogota D.C. conforme a la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos en la entidad, promoviendo
programas especiales de sistematizacion, restauracion, mantersmiento preventivo y
correctivo en los casos que se requiera y conservacion, en coordinacién con las areas
técnicas que pudieren aportar al proceso.

4 Coordinar el disefo del plan institucional de archivos — PINAR alineado con el Plan
Estratégico Institucional y normatividad vigente.

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

IV.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.

Organizacion y funcionamiente del Estado y del Distrito Capital.

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

Ley General de Archivo.

Normatividad en materia de contratacion estatal

Normatividad en materia disciplinaria

Herramientas ofimaticas.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

— ey

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo \Vision estratégica
Orientacién a resultados Liderazgo efectivo
Orientacién al usuario y al ciudadano Planeacién
Compromisc con la organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestién del desarrollo de las personas
Adaptacion al cambio Pensamienio sistémico

Resolucion de conflictos
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VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Competencias laborales Transversales | Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Gestién Documental | Atencidn al detalle

Planeacion Capacidad de analisis

Planificacion del trabajo

Gestion de procedimientos de calidad

ViL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplina académica en &l nlicleo
basico de conocimiento en. Administracion; Arquitectura,
Bibliotecologia, otres de Clencias Sociales y Humanas;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Puablica; Derecho y Afines; Disefio; Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenierfa Agroindustrial
Alimentos y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitana y
Afines; Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines;
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria Mecanica y
Afines,

Tiule de postgrado en &reas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en |os casos gue 1a ley exija,

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional
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