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3.1.3 Director Técnico 009 - 04

3.1.3.1 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Emitir lineamientos para la debida atencién de las relaciones con el Concejo de
Bogota D.C. para la coordinacion de las distintas materias en fas que |a Contraloria
de Bogota D.C deba interactuar con el mismo.

2. Dirigir an coordinacién con las demas dependencias, las reuniones, documentos y
estudios que deban desamoliarse por parte del Contralor para presentar o entregar al
Concejo y a otras instituciones, conforme a los Ineamientos impartidos,

3. Liderar la seleccidn de los asuntos, documentos y demas situaciones que deban
llevarse al conocimiento directo del Contralor de Bogota D.C., resolviendo aquelios
para los cuales esté autorizado y dando traslado a los que sean de competencia de
otras dependencias, segun los critenos impartidos.
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4. Onentar el seguimiento a las politicas e instrucciones institucionales formuladas por &l
Contralor a fin de verificar su 6ptimo y oportuno cumplimiente,

5 Implantar, en coordinac:én con la Direccién de Tecnologias de la Informacién y las
Comunicaciones, los sistemas de informacidn que garanticen agilidad y confiabilidad
en los procesos en que interactian el Despacho del Contralor de Bogota D.C. y Ia
Direccion de Apoyo al Despacho,

6. Coordinar y controlar la organizacién y direccionamiento de la correspondencia
dirigida al Contralor de Bogota D.C_, en coordinacion con la Subdireccion de Servicios
Generales, logrando un filtro efectivo y oportuno de la informacion,

7. Onentar y definir las estrategias para promover la garantia de los derechos de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la entidad, en el marco de las
politicas de la relacion Estado ciudadano (trasparencia y acceso a informacion
publica, racionalizacién de tramites, rendicion de cuentas, participacion ciudadana en
la gestion, servicio al cludadano)

8. Dingir la recepcion, sistematizacion y evaluacion de las peticiones ciudadanas sobre
los temas relacionados con el eercicio misional y la gestion de la Entidad,
encausandolas hacia las dependencas competentes de manera oportuna y de
acuerdo a los procedimientos establecidos.

9. Generar espacios de articulacion interinstitucionales y al intenor de la entidad, para la
adecuada implementacion de las politicas de la relacion Estado ciudadano
(rasparencia y acceso a informacién pablica, racionalizacion de tramites, rendicion de
cuentas, participacion ciudadana en la gestion, servicio al audadano).

10. Orlentar el informe, difusion y seguimiento de los resultados de la accion de la
Contraloria de Bogota D.C, frente a las quejas y denuncias de la cludadania, de
acuerdo con la informacién que suministren sobre el particular las dependencias
competentes y dentro de los términos establecidos por la entdad y la ley.

11. Definir los Ineamientos para la organizacién y coordinacién del sistema de quejas y
reclamos de la Contraloria de Begota D.C., de conformidad con lo dispuesto en las
normas vigentes sobre la materia.

12. Las demas que le asigne el jefe inmediato y que correspondan a |a naturaleza del

cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Reégimen de control fiscal
Organizacion y funcionamiento del Estado y del Distrto Capital
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Normas sobre la organizacién y funcionamiente de la Contraloria,
Normatividad en materia de contratacion estatal

Herramientas ofmaticas.

Estatuto Orgéanico de Bogota D.C.

Estatuto Orgdnico de presupuesto nacional y distrtal
Mecanismos de participacion cludadana,

Formulacién y evaluacion de

Formulacion y seguimiento de indicadom de geshon.

Sistema Integrado de Gestion

Regiamento Interno del Concejo de Bogota
Manejo y Control de Caja Menor

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

: COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendzaje continuo Vision estratégica
Onentacién a resultados Liderazgo efectivo
Orentacién al usuario y al ciudadano Planeacion
Compromiso con |a organizacion Toma de decisiones
Trabajo en equipo Gestion del desarrolio de las personas
Adaptacion al cambo Pensamignto sistémico
Resolucion de conflictos

Vi. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

nl

Competencias laborales Transversales

Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Relaciéon con el
ciudadano

Capacidad de analisis
Desarrolio de la empatia
Administracidon de politica
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ViL REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del nicleo
basico del conocimiento en: Administracion; Arguitectura,
Biblictecologia, otros de Cencias Sociales y Humanas.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Comunicacién Social, Periodismo y Afines. Contaduria
Publica; Derecho y Afines: Diseflo; Economia:
Educacion, Ingeneria Administrativa y Afines. Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines, Medicina; Psicologia; Publicidad y
Afines; Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgraco en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Tarjeta Profesional en los casos que |a ley exija

Cuarenta y ocho (48) meses
de experiencia profesional




