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3.1.3 Director Técnico 009 — 04

i3 I, IDENTIFICACION DEL CARGO B
- 2 :
Nivel. Directivo bl Sk & o
Denominacion del Empleo: | Director Técnico oo |
Cédigo: ] 00g x|
‘Grado. =S 04
No. Cargos. Veintiunof21)
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza la supenvision diracta

1.1.3.1 DIRECCION DE APOYO AL DESPACHO

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirgir las labores de apoyo al Despacho del Contralor de Bogotd, conforme a las
prigntaciones impartidas.

. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Emilir lincamientos para la debida atencidn de las relaciones con & Concajo de
Bogota D.C. para la coordinacidn de las distintas materiaz en fas que |la Contraloria
de Bogota D.C. deba interactuar con &l misme.

2. Dirigir en coordinacién con las demas dependencias, las reuniones, documentos y
estudios que deban desamollarse por parte del Contralor para presentar o entregar al
Concejo vy a atras insituciones, conforme a los neamientos impartidos,

3. Liderar la seleccidn de los asuntos, documentos vy demas situaciones que deban
llevarse al conocimiento direcio del Contralor de Bogotd D.C., resolviendo aquellos
para los cuales esté autorizado y dando traslado a los que sean de competencia de
ofras dependencias, segun los criterios imparidos
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4 Orentar el seguimiento a las politicas e instrucciones institucionales formuladas por &
Contralor a fin de verificar su optimo y oportuno cumplimiento.

5 Implaniar, en coordinacion con la Direccidén de Tecnologias de & Informacién y las
Comunicaciones, los sistemas de informacidn que garanticen agilidad v confiahilidad
an log procesos en que interactian el Despacho del Contralor de Bogota D.C. vy ia
Direccion de Apoyo al Despacho,

6. Coordinar y controlar la organizacion y direccionamienta de la correspondencia
dirigida al Contralor de Bogotd D.C., en coordinacidn con la Subdireccitn de Servicios
Generales, logrando un filtro efective y oportuno de la informacion.

7. Orientar y definir 1as estrategias para promover [a garantia de los derechos de los
ciudadanos refacionados con el objeto misional de la entidad, en &l marco de |as
politicas de la relacion Estado ciudadano (trasparencla y acceso a informacion
publica, racionalizacion de tramites, rendicion de cuentas, participacion ciudadana en
la gestion, servicio al cludadano)

8. Dirigir la recepcidn, sistematizacidon y evaluacion de las peticiones ciudadanas sobre
los temas relacionados con el gercicio misional v la gestion de la Entidad
encausandolas hacia las depandencias competentas, de manera oportuna y de
acuerdo a los procedimisnios establecidos.

8. Generar espacios de arficulacién interinstitucionales y al interior de |a entidad, para la
adecuada implementacion de |as politicas de la relacidn Estade ciudadano
(trasparencia y acceso a informacidn piblica, racionalizacion de tramites, rendicion de
cuertas, participacian ciudadana en |a gestion, servicio al audadana).

10. Onentar el informe, difusidn y seguimiento de los resultados de la accion de la
Contraloria de Bogotd D.C., frente a las quejas y denuncias de la cludadania, de
acuerdo con |a informacién que suministren sobre el parficular las dependencias
competentes y denfro de los terminos establecidos por la entidad v la ley,

11. Definir los lineamientos para la erganizacidn y coordinacion del sistema da quejas ¥
reclamos de la Contraloria de Bogota D.C., de conformidad con lo dispueste en las
normas vigentes sobre la materia

12.Las demas que le asigne €l jefe inmediato y gue correspondan a la naturaleza del
cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colomibia.
Regimen de control fiscal
Organizacion y funcionamiento del Estado v del Distrita Capital
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Mormas sobre la organizacion y funcionamiento de la Contraforia,
Mormatividad en materia de contratacion estatal
Herramientas ofimaticas.

Estatuto Organico de Bogota D.C.

Estatuto Organico de presupuesto nacional v distrital
Mecanismas de participacidn cludadana.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

Formulacion y seguimiento de indicadores de gestian,
Sistema Integrado de Gestidn

Reglamento Interno del Concejo de Bogota

Mangjo y Control de Caja Menor

\‘ V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES : POR NIVEL JERARQUICO
| Aprendizaje continuo Vigion estratégica
Orientacion a resultados Liderarga efectivo
Ornentacién al usuario y al ciudadano Flaneacian
Compromiso con la organizacion | Tama de decisiones
Trabajo en equipo | Gestion del desamollo de las personas
Adaptacion al cambeo Pensamiento sistemico

| | Resolucidn de conflictos

‘ Vl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

| Competencias laborales Transversales Competencias comunes Transversales

Area o proceso: Relacién con el Capacidad de andlisis
ciudadano Desarrollo de la empatia
Vision estratégica Administracidn de politica
Liderazgo efective

Planeacidn
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VIL. REQUISITOS DE ESTUDIOS ¥ EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del nlcleo | Cuarenta y ocho (48} meses
basico del conocimiento en: Admimistracion; Arguiteciura; | de experiencia profesional
Bibliotecologia, olros de Cencias Socisles y Humanas,
Clencia Politica, Relaciones Internacionabes,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Plblica; Derecho y Afines; Disefio; Economia:
Educacion, Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Ambiantal, Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines;
Inganieria de Sistemas, Telemdtica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria
Industrial vy Afines; Medicna, Psicologia; Publicidad y
Afines; Sociologla, Trabajo Social y Afines.

Titwlo de posigrado en areas relacionadas con |as
funciones del cargo.

| Taneta Profesional en los casos que [a ley exija

3.1.3.2 DIRECCION DE REACCION INMEDIATA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las labores y actividades relacionadas con el dasarrolio de la vigliancia y el control a
Ia gestion fiscal, tendientes ai cumplimiento de la mision, objetivos y metas institucionales,
conforme a las onenfaciones impartidas y la normatividad wgente aplicable.
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