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L. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Reallzar actmdades relacionadas con los procesos presupuestal, contable y fi f nanciero de la
Direccién de Gestion Corporativa, para el cumplimiento de los planes, programas y proyectos y
de acuerdo con los parametros y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Preparar, aprobar y enviar las érdenes de pago conforme a las normas tributarias tanto de
recurso externo como del Distrito, de acuerdo a los requerimientos establecidos por la
Tesoreria Distrital y la Entidad.

Efectuar el registro, control y seguimiento de las operaciones financieras y presupuestales
derivadas del manejo de los recursos externos y de fuente nacional que suscriba la Entidad,
en el sistema de presupuesto del Distrital.

Realizar actividades relacionadas con el proceso contable y estados financieros de la
Secretaria Juridica, de acuerdo con la normatividad y directrices establecidas.

Elaborar el informe de gestion y realizar seguimiento a los indicadores de ejecucién del
presupuesto, de acuerdo con las directrices dadas.

Realizar los cuadros comparativos de precios, valores unitarios y caracteristicas de los
productos ofrecidos en los procesos de seleccion.

Desarrollar actividades que permitan el seguimiento y mejoramientos de los procedimientos
de ejecucion presupuestal, financiera y contable, de acuerdo con las directrices
establecidas.

Realizar la construccion del aspecto financiero en los distintos procesos precontractuales y
contractuales que se requieran, asi como la evaluacién econémica y financiera de los
procesos de seleccion presentados, con efectividad y oportunidad.

Realizar el Cobro Persuasivo de las obligaciones exigibles pendientes de pago a favor de la
Secretaria, en concordancia con la normatividad vigente dentro de la oportunidad requerida.
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9. Preparar y elaborar estudios e informes estadisticos y analiticos sobre las operaciones y
procesos financieros o presupuestales, requeridos a la Entidad, con la oportunidad
requerida.

10. Proyectar respuesta a consultas, conceptos, peticiones, y atender requerimientos de los
procesos de presupuesto, de manera eficiente y oportuna.

11.Desemperdiar las demas funciones que le asigne el superior inmediato de acuerdo a la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Presupuesto Publico

2. Presupuesto Distrital

3. Normas financieras y tributarias
4. Estatuto organico del Distrito.
5. Estructura organizacional.

6. Plan de desarrollo de Bogota.
7. Constitucién Politica

8. Codigo Régimen Disciplinario.
9. Herramientas ofimaticas.

10. Estatuto de anticorrupcion.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES pr | ~ PORNIVEL JERARQUICO
o Aprendizaje continuo e Aporte técnico-profesional
e Orientacion a resultados e Comunicacién efectiva
e Orientacion al usuario y al ciudadano ¢ Gestion de procedimientos
e Compromiso con la organizacion e Instrumentaciéon de decisiones
e Trabajo en equipo
e Adaptacion al cambio
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VIl. COMPETENCIAS AREAS TRANSVERSALES

COMPETENCIAS LABORALES COMPETENCIAS COMUNES
TRANSVERSALES TRANSVERSALES
e Capacidad de Analisis ¢ Integridad Institucional
' ___VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
- ' ' _ESTUDIOS : , EXPERIENCIA
Tltulo profesmnal en: Economia; del nucleo Clncuenta y un (51) meses de experiencia
basico de conocimiento en Economia. profesional.

Titulo profesional en: Contaduria Publica; del
nucleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica.

Titulo profesional en: Ingenieria Industrial; del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo profesional en: Administracion Publica,
Administracion de Empresas, Administracion
Financiera o Administracion Financiera y de
Sistemas; del nlcleo basico de conocimiento en
Administracion.

Titulo profesional en: Ingenieria Administrativa o
Ingenieria Financiera; del nicleo basico de
conocimiento en Ingenieria Financiera y afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Il. DIRECCION DE GESTION CORPORATIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actnvndades presupuestales de reconocimiento y liquidacion de salarios,
prestaciones sociales, seguridad social y demas conceptos asociados a la nomina de la entidad,
con calidad y oportunidad para redistribuir el servicio prestado por los servidores.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar el registro y revision de la informacién de la nomina de la Entidad, con eI fin de
liquidar salarios, prestaciones sociales y demas devengos y deducciones, de acuerdo con
la normativa vigente.

Ejecutar la programacion, reprogramacion y el seguimiento de la ejecucion presupuestal
para garantizar el efectivo pago de la némina de la Entidad, de acuerdo con la normativa
vigente.

Actualizar las bases de datos relacionadas con la administracién del talento humano de la
Entidad, de manera eficiente y oportuna.

Elaborar informes y reportes de medios magnéticos a entes de control relacionados con la
némina de entidad de conformidad a la normatividad vigente y directrices dadas.

Elaborar documentos, actos administrativos, circulares y demas, que sean requeridos por la
dependencia, de manera oportuna.

Atender y resolver las consultas y peticiones formuladas por otras dependencias, por el
publico en general y por entes de control, asi como, generar las constancias y certificaciones
relacionadas con las funciones de la dependencia.

Desempefiar las demas funciones relacionadas con la naturaleza del cargo, el area de
desempefio y las que le sean asignadas por el jefe inmediato.
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