i

CONTRALORIA

¥ BIGOT A 114

RESOLUCION REGLAMENTARIA N° 003 DEL 17 DE FEBRERO DE 2021

‘Por medic de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias
Laborales para los Emplecs de fa Planta de Persohal de fa Contralorla de Bogotd, D.C.”

Orientacion a resuftados

Crientacion al usuario v al cludadanao
Compramiso con la organizacion
Trabhajo en equipo

Adaptacion al cambio

Comunicacion efectiva I
Gastion de procedimiantos
Instrumentacion de decisiones

Vi, COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

Compeiencias laborales Transversales

Area o proceso: Gestion Financiera
Manejo eficaz v eficiente de recursos

Competencias comunes Transversales
Megociacion
Transparencia

Vil.

REQUISITOS DE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA [ EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina academica en el nucleo | Treinta y s2is (36) meses de
basico de conocimiento en Contaduria Pablica. experiencia profesional

Titulo de postgrado en areas relacionadas con [as
funcionas del cargo

Tarjeta Profesional 2n log cazos que |a ley exija.

3.3.5.12 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA — SUBDIRECCION DE
CONTRATACION
. PROPOSITO PRINCIPAL |
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Articular los planes, programas y proyectos cormespondientes a la gestion contractual,
para & adecuado funcionamients y desarrolle de la entidad, de acuerdo con la
normetividad vigente,

L. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adefantar los procesos de confratacion y convenios que requiera la Contraloria de
Bogota, D. C., para su debido funcionamiento conforme a |2 normatividad vy
procedimiantos internos vigentes,

2. Elaborar v tramitar las minutaz de contratos v los provectos de aclos administrativos
gue se requieran para resolver novedades o modificaciones que se presenien en la
glecucion de los mismos y que soliciten las dependencias y/o supervisores de los
contratos, atendiendo la normatividad v procedimientos que rigen la materia.

3 Actualizar permanentemente del Manual de Confratacion que debe regir el proceso de
gestidn contractual de la Coniraloria de Bogota, D. C.

4. Realzar con las diferentes dependencies la gestion de los confratos que cada una
requiera de acuerdo a sus necesidades y teniendo an cuenta los requermentos de
operacion de la enfidad, sclicitando de ellos fa parlicipacitn en las diferentes elapas
dal proceso, conforme o establezca el Manual de Contratacion de Iz entidad.

5. Preparar &l Plan Anual de Adguisiciones de acuerdo con |las necesidades de compra
requeridas por las diferentes dependencias de la entidad.

6 Seleccionar proveedores feniendo en cuenta la normativa v 1a obtencion de mayor
valor por dinero.

7. Proyactar junte con el area técnica y la subdireccion financiera las respuestas a las
peticiones, consultas y requenmientos que, sobre el proceso de gestion contractual de
la Contraloria de Bogota, D. C., presenten las dependencias vy los particulares con
intarés, en estos asuntos.

8. Adelantar las actividades reqgueridas para la liguidacidn de los contratos suscritos por
la entidad, de acuerdo con lo establecido en las nommas y procedimientos vigentes
sobre la materia

8 Organizar log documentos de los contratos acorde a la normatividad v proceso de
geslién documental

10, Preseniar los reportes & informes gue le sean solicitados por las autoridades
administrativas u drgancs de conftrol

11. Alimentar & sistema de informacign previsto para diligenciar, registrar y hacer
seguimientio de todos los procesos contractuales que adelante la entidad,
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12. Tramitar los procesos contraciuales a través del Sistema elecironico de la contratacion
publica o el que haga sus veces conforme al precedimiente establecido.
13, Las demas que ke asigne el jefe inmediato v que commespondan a la naturaleza del

cargo.

Canstitucidn Politica de Colombia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Mormas sobre la organizacion y funcionameento de fa Confralona,

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Organizacién y funcionamiento del Estado y del Distrito Capital
Mormatividad en materia de contratacion estatal

Mormas de Hacienda Publica
Mormas antl tramitas
Estatute anticormipcion

Cédigo de Procedimiente Administrative y de lo Contenciese Administrativo
MNormatividad en materia disciplinaria

Sistema Intagrado de Gestion
Herramientas ofimaticas

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES
Aprendizaje continuo
Orientacion a resultados

Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Orientacion al usuario y al ciudadano Gestién de procedimientos
Compromiso con la organizacidn

[ POR NIVEL JERARQUICO
| Aporte teenico - prafesional
Comunicacidn afactiva

Instrurnentacicn de decisiones

VI. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

L
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Competencias comunes Transversales

Area o proceso:; Compra Pablica Atencion al detalle
Yigldn estratégica Megoclacion

Trabajo en equipo v colaboracian Capacidad de analisis
FPlaneacion

Comunicacion afectiva
Creatividad & innovacion
_Resalucion de conflictos

VL. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXFPERIENCIA
Titulo profesional en discipina académica del ndcles | Treinta y 2eis (38) meses de
basico del conocimiznto en Derecho y Afines. experiencia profesional

Tiulo de postgrado en areas relacionadas con las
funcionas del cargo.

Taneta Profesional en los casos que |a ley exija. |

3.3.5.13 DIRECCION ADMINISTRATIVA ¥ FINANCIERA - SUBDIRECCION DE
RECURSOS MATERIALES

I PROPOSITO PRINCIPAL

Articular los planes, programas y proyecios comespondientes a |a geston de recursos
fisicos, para el adecuado funcionamiento ¥ desarrollo de la entidad, de acuerdo con la
normatividad vigente.

| . DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |
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