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Profesional Especializado Côdigo 222 - Grado 23
II. AREA FUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA - OBRAS

TWA	 CIPAL
Tramitar los asuntos correspondientes a la gestiOn policiva, en La localidad de forma oportuna
conformea los lineamientos y orientactones distritales y el marco de la norniatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Asistir al Alcalde Local en los asuntos relacionados con el cumplimiento de las riormas
vigentes sobre seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de reunion,
protecciOn de bienes y privacidad, actividad econOmica, urbanismo, espacio pCiblico y Ubertad
de circulación, de forma oportuna confomie lineamientos y orientaciones distritales y el marco
de la normatividad vigente.
2.Tramitar los procesos relacionados con temas de gestión policiva de competencia del Atcalde
Local, de forma oportuna conforme a los lineanilentos y orientaciones distritales y el marco de
la normatividad vigente.
3.Apoyar las diligencias relacionadas con la violaciOn de las normas de seguridad, tranquilidad,
ambiente, y recursos naturales, derecho de reuniOn, protecciOn de bienes y privacidad, actividad
econOmica, urbanismos, espaclo ptiblico y libertad de circulacibn, conforrne a los linearnientos y
orentaciones distritales y el marco de la normatividad vigente.
4. Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento, de forma oportuna



GDI-CPD-P034
VeniónOl

VigenaSdefchvmdc20l8

EdlOdo LMvno
Cane 11 No. 8.17
COdlgoPostat 111711
Tel. 3387000 . 3820880
tn!amc6n Lfnea 195

BOGOTA
MEJOR
PAPA TO DOS

0
AI.CALMAY0Q

-	 00OOtAoc.
SECIMANAMCMICANO

Continuación de Ia Resoluclón Nimero 0277 de 2018
Pâgina 170 do 504

"Pot Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de Ia . Planta de Personal de Ia Secretarla Distrital de

Gobierno

conforme a los procesos y procedimientos definidos.
5.Desempenar las demãs que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCI
	

OS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de Ia Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Plan de ordenamiento territorial
4. Norniatividad sobre urbanismo y obras

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
OrientaciOn a resultados.	 Comunicaciôn efectiva,
OrientaciOn al usuario y al ciudadano. 	 GestOn de procedimientos.
Compromiso con Ia organización. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al camblo.

•	 VII.: REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 	 -
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Cuatro (4) años de experiencia profesional.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nCicleo
básico del conociniiento del Derecho y Afines.
Titulodepostgrado.
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Profesional Espe Izado Côdigo 222 Grado 23
II. EA FUNCIONAL

DIRECCION DE
	

NOLOGAS E INFORMAC!ÔN

Ill. PR	 PRINCIPAL
Administrar la infraestructura de las tecnologlas de la inforrnación y de comuriicaciones para
apoyar el cumplinilento de la misión institucional, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Coordinar las actividades relacionadas con la implementaciôn de los proyectos definidos en el
plan estrategico directamente relacionados con lnfraestructura y Telecomuriicaciones, de
conform idad con los lineamientos establecidos.
2. Planificar el
r.espondiendo
instituciona I.

crecimiento y actualizaciOn de la Infraestructura Tecnologica de la Entidad
las necesidades de las dependencias en el cumplimiento de la misión

3. Supervisar el maritenimiento y renovación de la lnfraestructura Tecnológica de la Entidad de
manera eficiente y oportuna conforme a las directrices señaladas.
4. Adelantar los procesos de contrataciôn relacionados con el mantenimiento y renovaciOn de
infraestructura tecnologica de la Entidad dando cumplirnierito a la normatividad vigente en Ia
materia.
5. Implementar los proyectos definidos en el Plan Estrategico directamente relacionados con
lnfraestructura y Telecom u nicaciones en la Entidad para apoyar el cumplimiento de la misión
institucional,
6.Proyectar y revisar los docurnentos que deba suscribir el jefe inrnediato, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7. Desempefar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento Arquitectura de base de datos
4.Conociniiento en comunicación de datos
5.Conocimiento en afinarniento de instancias de base de datos
6.Conocimiento en protocolos de seguridad, backups y restauración de data
7.Conocimiento en tecnologlas de La inforrnación y comunicaciones aplicadas.
8.Conocimiento en lenguaje de Programacion de Base de Datos SQL

VLCOMPETENCIASCOMPORTAMENTALES;:

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQ&JICO
Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientaci6n a resu Itados. 	 Comunicación efectiva.
Orientacion at usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al carnbio.

- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM1CA Y EXPERIENCIA

	

ESTUDIOS	 EXPERIENC1A
Titulo profesional en:	 Cuatro (4) años de experiencia profesional.
Administraciôn de lnformática; Administracion
de Sistemas de Informacion; Gestión de
Sistemas de lnformación; Ingenieria de
sistemas con énfasis en Telecom unicaciones;
Ingenieria de Sistemas de Inforniacion;
lngenierla de Sistemas I nformáticos;
Ingenieria de Sistemas de Computacion;
Ingenierla de Sistemas; Ingenieria de
Sistemas y Telecom unicaciones; lngenierfa
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de Computación, Ingertierla Multimedia;
correspondiente at nCicleo básico del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas;
Telemática y Afines,
Ingenierla Electrônica, I ngenieria Eléctrica;
correspondiente al ncleo básico del
conocimiento de I ngenieria Electrônica,
Telecomunicacjones y afiries.
TItulo de postgrado.
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Protesional Especializado Código 222 - Grado 19
II. ARE

RETARIA PARA LA GOBER

ZI

FUNC1ONAL
BILIDAD V LA

IPAL

hA DE DEREC

Implementar mecanismos y estrategtas para la formutación y siguimiento al desarrollo de los
planes progamas de la dependencia asociados a la gobemabflidad distrital y el ejercicio de los
derechos individuales y colectivos en el Distrito Capital, de forma oportuna conforme a los
procesos y procedimientos definidos.

IONES ESENCIALES DEL EM
1.Adelantar la elaboración de estudios, rtormas e instrumentos para el cumplimiento de los
objetivos de la dependencia de forma oportuna en el marco de la normatividad vigente
2. Proponer mecanismos y estrategias para implementación y articulación de los programas y
proyectos de la Subsecretarla.
3. Participar en la realización de estudios para el diseno e implementacion de las politicas,
planes y programas asociados a la gobernabilidad distrital y el ejercicio de los derechos
individuales y colectivos en el Distrito
4. Coordinar con las diferentes dependencias de la Secretaria la preparacián de estudios y
desarrollo de actividades y programas de la dependertcia de acuerdo con las instrucciones del
Subsecretario
5. Analizar y evaluar [as consultas, derechos de petición y demás solicitudes allegadas a la
dependencia conforme a los procesos y procedimientos definidos
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6. Elaborar el soporte técnico que sustenta los términos de referencra o pliegos de condiciones
para los procesos de contrataciôn y1o, convenios que requiera la dependencia.
7. Desemperlar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ES&CIALES
1.Conocimiento en Metodologlas de lnvestigacion.
2.Conocimiento del Politico pUblica para la participaciôn ciudadana.
3. Conocimiento en Derechos Humarios,
4. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
QrientacjOn a resultados.	 Comunicaciôn efectiva.
Orientacion al usuarjo y al ciudadano. 	 Gestiôn de procedimientos.
Conipromiso con la organizacion. 	 lnstrumentaciOn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
_STUDIOSI	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:
Administraciôn de Empresas, Administraciôn
de Negocios, Administración Financiera,
Administraciôn PUblica, AdministraciOn
Püblica Territorial; correspondiente al nUcleo
bãsico del conocimiento de Administraciôn,
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Socia!es; correspondiente al nücleo
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Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional.
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básico del conocimiento de Derecho y afines.
Economia, lesarrollo Territorial, Economia y
Finanzas, Economia y IDesarrollo;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Economla.
Ciencias Pollticas, Ciencias Poilticas y
Gobierno, Relaciones Internacionales,
Gobierno y Relaciones Internacionales;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Ciencia PoUtica, Relaciones
Internacionales.
Sociologla, Trabajo Social; correspondierite al
ntcleo básico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
Psicologla; correspondiente al nücleo básico
del conocimiento de Psicologla.
Titulo de postgrado.
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II. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÔN

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar y orientar la formulaciori, estwcturaciOn, ejecuciôn y evaluaciôn de los proyectos de la
Secretaria Distrital de Gobierno conforme a los procediniientos y poilticas establecidas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1. Brindar asesoria en la estructuraciôn integral de proyectos, rrediante actividades y estudios
para determinar el mejor esquema bajo el cual un proyecto se deba lievar a cabo a nivel técnico,
financiero, legal, institucional y operacional, conforrne a los lineamientos señalados.
2. Coordinar la consolidación y presentaciôn de informes técnicos, legales, financieros, sociales
y de impacto que se deriven relacionados con evaluación de proyectos de inversiOn de la
Secretarla, de acuerdo a los parámetros establecidos.
3. Coordinar el diseño y la implementaciOn de las metodologlas para evaluaciOn de proyectos
de acuerdo con los requerimientos especificos de la Entidad,
4. Establecer metodologlas y estándares, pare la selecciOn, evaluaciOn, formulaciOn e
rmplementaciOn de proyectos bajo modelos financieros que propendan por el desarrollo de la
Entidad y la mejora en la prestación de sus servicios, conforrne a los lineamientos señalados.
5.Apoyar el proceso de programaciOn presupuestal de Ia Secretarla y del Sector Gobierno, de
conformidad con los lineamientos establecidos.
6. Elaborar, consolidar y presentar los inforrnes requeridos por organismos del Estado y las
entidades del Distrito, dentro de los términos establecidos.
7. Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de su competericia, dentro de
los térrninos establecidos.
8. Realizar las acciones de mejora identificadas para el proceso de EstructuraciOn y evaluaciOn
de proyectos, de acuerdo a los parámetros establecidos.
9.Desemperiar las demás que le sean asigriadas y que correspondari al propOsito del cargo.
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V. CONOCIM1ENTOS BASICOS QESENCIALES
I. Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distritat en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Norma Técnica de Calidad en la Gestión Püblica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técntco-profesiona I.
Orientaciôn a resuttados.	 Comunicación efectiva.
OrientaciOn at usuario y at ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn at camblo.

-.	
VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA -.
Titulo profesional en:	 Veintisiete (27) meses de experiencia
Administración de Empresas; Administracjbn profesional.
de Negocios; Administración Financiera;
Administracjôn PiThlica; Administracion
Püblica Territorial; Administración Ambiental;
correspondiente at nücteo básico del
conocimiento de Administración.
Contadurla; correspondiente at nCicleo básico
del conocimiento de Contadurla PCiblica.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercio
I nternacional, 	 Negocios	 lnternacionaes,
Comercio Exterior, Relaciones Económicas
Internacionales,	 Comercio	 I nternacional,
Econornia y Comercio Exterior, Finanzas
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Comercio Exterior, Desarrollo Territorial
Economia y Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nUcleo bãsico del
conocimiento de Economla.
Ingenieria Industrial; correspondiente al
nUcleo bãsico del conocinilento de Ingenierla
Industrial y Afines.
TItulo de Dostarado.
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Profesional Esp_ecializado Côdigo 222 - Grado 19
ii. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIP
Desarrollar y efectuar seguimiento a los planes, programas y proyectos de carácter estratégico;
que sean de competencia de la Oficina Asesora de Planeaciôn dentro del marco del sector
Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Uderar la actualización de documentos relacionados con el sector gobierno, acorde at nuevo
modelo fntegrado de planeaciôn y gestión sectorial, y segün los lineamientos de la Oficina
Asesora de Planeaciôn.
2. Desarrollar las acciones que correspondan para la forn,ulación y seguimiento periOdico del
marco y plan estratégico del sector gobierno, de acuerdo a los lineamientos de la Oficina
Asesora de Planeación.
3.Coordinar la consolidación y presentaciôn de los informes relacionados con el cumplimiento
de las metas sectoriates del plan de desarrollo distrital, garantizando Ia confiabilidad de la
informacion y con la oportunidad de entrega requerida.
4.Desarrollar las acciones requeridas para mejorar Ia articulacion entre las entidades del sector,
de conformidad con los términos establecidos..
5. Proyectar y recomendar acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las
metas propuestas en el plan estrategico sectorial con la calidad y oportunidad requeridas.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocirniento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciories del I
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empleo.
3. Norma Técnica de Calidad en la GestiOn PtbIica.

VI.' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL. JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
OrientaciOn a resultados. 	 Comunicaciôn efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 GestiOn de procedimientos.
Compromise con la organizacion.	 Instrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación a! camblo,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENcTA
ESTUDIOS	 - EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Veiritisiete (27) meses de experiencia
Administracion de Empresas; Administraciôn profesiorial.
de Negocios; Administración Financiera;
Administracjôn Püblica; Admin istración
PUblica Territorial: Adrninistración Ambiental;
correspond jente al nücleo básico del
conocimjento de AdministraciOn.
Contadurla; correspondiente at nUcleo básico
del conocimiento de Contadurla Püblica.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercto
I nternacional, 	 Negocios	 I nternacionales,
Comercio Exterior, Relaciones EconOmicas
I nternacionates, Cornercio Internacional
Economla y Comercjo Exterior, Firianzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economla y Finanzas, Econoniia y Desarrollo;
correspondiente al nCicteo básico del 
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rofesional Especializado Côdigo 222 - Grado I
ii. AREA FUNCIONAL

CONSEJO DE JUSTICIA - SUSTANClAClóI

II!
	

PRINCIPAL
Sustanciar, elaborar documentos y proyectar los actos administrativos y decisiones de
policla correspond lerites al desarrollo de los procesos y procedimientos del Consejo de
Justicia de forma oportuna, conforme a las disposiciones legales vigentes y las metas
institucionales.

tONES ESENCIALES DEL
1. Dar impulso procesal, recopilar información, allegar y practicar pruebas en los asuritos
que tramita el Consejo de Justicia en términos de calidad y oportunidad.
2. Sustanciar los actos administrativos y providencias que contienen las decisiones de los
procesos de competencia del Consejo de Justicia dentro de los términos legales segUn las
metas y lineamientos institucionales.
4. Elaborar y presentar k
doctrina en los asuntos de
lineamientos institucionales.

s informes y/o conceptos sobre las normas, jurisprudencia y
competencia del Consejo de Justicia conforme a las metas y

5.Custodiar la integridad de los expedientes a su cargo, garantizando el cumplimiento de los
Iineamientos de gestiôn documental en los términos de Ley.
6.Desempenar las demás que Ia sean asignadas y quo correspondan al propósito del cargo.

NOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en Derecho de Policia, Derecho urbano y ordenamiento territorial y Derecho
Adm!nistratjvo

-- ._ VI. COMPETENCIASCOMpORTAMENTALES	 1
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CONIUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continue.	 Aporte técnico-profesional.
Orientaciôn a resultados. 	 Corn un icación efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

vH ' EQUISITOs DE FCRMAC16 ACADEMICA EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 TT	 EXPERIENCIA	 i

TItulo profesional en 	 Veintisiete (27) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho profeonaI.
y Ciencias Sociales; correspondiente al
nCicleo básico del conocimiento del Derecho
y Afines.
TItulo de posgrado
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Profesional Especializado Cédigo 222 - Grado 19
II.-AREA FUNCIONAL

CONSEJO DE JtJSTICIA — SECRETARIA

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones que se despreriden del desarrollo de los procesos y procedimientos
del Consejo de Justicia, conforme a las disposiciones legales vigentes, las metas
institucionales y el marco de las orientaciones de Ia alta dirección.

IV. FUN C1ONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Proyectar los documentos para firma de la instancia correspondiente que sean requeridos
dentro de las acciones procesales que cursen en el Consejo de Justicia, conforme a los
lineamientos señalados.
2. Supervrsar que las notificaciones de las decisiones emitidas por el Consejo de Justicia se
surtan en cumplimiento de la normatividad vigente.
3. Realizar el reparto de los procesos que por competencia le corresponda conocer a los
consejeros de justicia en cumplimiento a Ia misiOn institucional.
4. Participar en la elaboración de los planes, programas y proyectos de Ia dependencia,
conforme a los lineamientos institucion ales.
5. Realizar seguimiento a la implementación de los tràmites asignados a la Secretarla
General del Consejo de Justica, para garantizar la calidad de los productos de la
Corporacion, Ilevando los libros y bases de datos que se requieran en términos de
oportunidad y eficlencia, de conforrnidad con las directrices establecidas.
6. Coordinar la notificaclón de las decisiones del Consejo de Justicia de Bogota D.C.
conforme a los procedimientos establecidos.
7. Revisar, consolidar y Ilevar el registro de las sesiories de las diferentes salas del Consejo
de Justicia de Bogota D.C., conforme a los procedimientos establecidos.
8. Dar respuesta a los derechos de peticiôn conforme a los lineamientos instituclonales, a los
establecidos por los Consejeros de Justicia y en términos de calidad y oportunidad.
9.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

yy
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2.Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en Derecho de Policia y Derecho Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados.	 ComurticaciOn efectiva.
OrientaciOn at usuario y at ciudadano.	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 Instrurnentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación at camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMACIÔN ACADEM1CA V EXPERIENCIA

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
Titulo profesional en. 	 Veiritisiete (27) meses de experiencia
Derecho,	 Leyes y Jurisprudencia, profesional.
Derecho	 y	 Ciericias	 Sociales;
correspondiente at ncIeo básico del
conocimiento del Derecho y Afines
Titulo de postgrado.
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Profesional Especializado Côdigo 222 - Grado 19
II. AREA FUNCIONAL

AL.CALD1AS LOCALES - AREA GESTIÔN DEL DESARROLLO ADMINISTRATIVA V
FINANC1ERA - ULATAS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica agropecuaria al area rural de la localidad con elfin de diseñar
programas y estrategias de desarrollo integral ajustadas a las necesidades de la zona, de
acuerdo con los lineamientos y normas establecidas.

IV. FUNCIONES ESENCIALESã[
1. Recopilar y analizar la inforrnaciôn básica relativa al area agroambiental de la localidad, que
sirva para conocer el ambiente fisico y el estado actual de la produccián agropecuaria, de
conformidad con los procedimientos establecidos.
2. Disenar programas y estrategias de desarrollo integral, que se ajusten a las necesidades de
los pequenos productores agropecuarios, con base en la reatidad fisica, sociocultural y
económica de la localidad, de acuerdo a los parámetros señalados,
3. Brindar asistencia técnica en los procesos de producciOn agropecuaria que se desarrollen en
la localidad, confomie a las directrices estabtecidas,
4. Realizar seguimiento a la ejecuciOn de programas y proyectos agropecuarios y/o ambientates
que se adelantan en la localidad, de confonnidad con los lineamientos establecidos.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en elios se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocjmiento del Plan de Desarrotlo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empteo.
3.Conocimiento en formulaciOn de proyectos.
4.Conocimientos en la normatividad del sector agropecuario y ambiental.



GDIGPD-I034
Ver,i6nO1

Vgncii5 de febtro de 2018

Ec1f%ck U6v*n
Ca1e I 1 No. a .17
CódigoPostat t17l1
Tel. 3307000. 3$200$0
Irtfofmadón Unta 195

BOGOTA
MEJOR
PARA TODOS

ALCALt
O( flCQOTADC.

£tCRCTAma DC cotNo

Continuación de la Resolución Niimero 0277 de 2018
Página 188 de 504

TM Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Cornpetencias
Laborates para los empleos de Ia Planta de Personal de la Secretarfa Distrital de

Gobierno"

•	 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.	 Aporte técnicoprofesionaI.
Orientación a resuttados.	 Comunicación efectiva.
Orientacion al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA -

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
TituIo profesional en:	 Veintisiete (27) meses de experienca
Agronomla,	 Agrologia,	 Agrozootécnia, profesional.
Ingenierla Agronómica, Ingenierla
Agropecuaria; correspond ente al ntcleo
básico del conocimiento de Agroriomia.
Medicina Veterinaria, Mediciria Veterinaria y
Zootecnia; correspondiente al nicleo básico
del conocimiento de Medicina Veterinaria.
I nd ustrias Pecuarias. Zootécnica;
correspondientes at ntcIeo básico del
conocimiento de Zootecnia.
Biologla, Biologla Ambiental, Biologla Vegetal,
Ciencias Ambientates, Ciencias Ecológicas,
Ecologia: correspondiente at nücleo básico
del conocimiento de Biologia, Microbiologia y
Afines.
Ingenierla Agroforestal, I ngenieria Agricola,
Ingenierla	 Agroecolôgica,	 I ngenierla
Agropecuaria,	 Ingenieria	 Forestal; 
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correspondiente al nCicleo básico de
Ingenierla Agricola, Forestal y Afines.
Adm in istraciOn Agropecuaria; Ad mm istraciôn
Ambiental; Administracián y GestiOn
Ambiental; correspondiente al nicIeo bãsico
de Administración.
TRula de postgrado.
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Profesional Especializado Código 222 -Grado 19
II. AREA FUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTIÔN DEL DESARROLLO, ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA PLAN EACÔN

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar las politicas y directrices establecidas por la entidad, para el desarrollo local que
garantice el cumplimiento de los objetivos misionales de conformidad con los lineamientos
institucionales y distritales definidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Adelantar acciones para para irnplementar los programas y proyectos de desarroHo, en el
territorlo local conforrne a los lineamientos institucionales y distritates en materia,
2.Articular los programas y proyectos de la Secretaria para el desarrollo local en cumplimiento
de los objetivos estabtecidos en los Planes de Desarrollo Local.
3. Proponer programas con entidades del orden Local, Distrital, Nacional o Internacional que
potencien politicas de atencián en los asuntos de locales de forma oportuna, conforme a los
lineamientos institucionales y el marco normativo vigente.
4. Realizar seguimiento
implementación de planes
lineamientos establecidos.

al cumplimiento de los planes y programas, as!	 como (a
de mejoramiento en la Alcaldia Local de conforniidad con los

5. Realizar seguimiento a la implementación de los Sistemas propios para garantizar la calidad
de los productos de la alcaldia local, de conformidad con las directrices establecidas.
6.Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legates desde su campo del conocimiento.
7.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondari al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC1ALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3. Conocimientos en PlaneaciOn Estratégica 	 I
Vt. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	 -,

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
OrientaciOn a resultados.	 Comunicacjbn efectiva.
OrientaciOn al usuario y at ciudadano.	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOri al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA

	

ESTUDIOS	 - EXPER1ENCIA
TItulo profesional en: 	 Veintisiete (27) meses de experiencia
Administracjón	 Ptblica,	 Administración profesional.
Pübljca	 Territorial, 	 AdministraciOn	 de
empresas, Administracion de Empresas y
finanzas, Adnilnistracion finariciera;
correspondiente al nUcleo bâsico del
conocimiento de AdministraciOn.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercio
internacional,	 Negocios	 I nternacionales,
Comercio Exterior, Relaciones EconOmicas
Internacionales, Comercio lnternacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economla y Desarrollo,
Economia Agraria; correspondiente al nücleo
básico del conocimierito de Economia.
Contaduria; correspondiente al nCicleo básico
del conocimiento de Contadurla Püblica.
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Ingenieria Industrial; correspond iente al
nCicleo básico del conocirniento de Ingenieria
Industrial y Afines.
Ciencias Politicas y Gobierno, Ciencias
Politicas; correspond ientes al nücleo básico
del conocimiento de Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nücleo
bâsico del conocimiento de Derechos y
Alines.
Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Sociotogia,
Trabajo Social y Afines.
Psicologia; correspondiente al nücleo básico
del conocimiento de Psicologla.
Antropologia; correspondiente at nicleo
básico del conocimiertto de Antropologia,
Artes Liberales.
Titulo de oostarado.
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onal	 o 222 - G•	 II. AREA FUNCIONAL
DJRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

III. PROPOSITO PRINCIP
Adelantar las acciones que se desprenden del desarrollo de los procesos y procedimientosde
la Dirección para la Gestión Policiva conforme a las disposiciones legales vigentes y las
metas instituconaIes,

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Realizar seguimiento de los programas y acciones de las autondades de policla a cargo de
la Secretarla, tendierites a disminuir y prevenir los comportarriientos contrarios a la
convivencia definidos en la Ley.
2.Hacer seguimiento a la ejecuciôn del trámite de los procesos de las autoridades de policia a
cargo de la Secretaria Distrital de Gobierno, conforme a la normatividad vigente.
3. Realizar acompañamiento, cuando sea necesarlo, para la rnaterializaciôn de las ôrdenes de
policia por irisfracciones a las normas, conforme a los procedimientos establecidos.
4. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos
se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5.Desempeñar las dernás que le sean asignadas y que corresDondan al oroD6sito del carao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Normativa y de gestiôn de las actuaciones policivas.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
emDleo.

•	 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orienta don a resultados.	 Comun icaciOn efectiva.
OrieritaciOn al usuario y al ciudadano.	 GestiOn de procedimientos.
Compromiso con la organizaciOn.	 lnstrumentaciOn de decisiones.
Trabajo en equipo.
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Adaptaciónalcarnbio.

• :5 vii 

REQUISITOSDE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
$TUDIOS	 EXPERIENCI	 --

Titulo profesional en:	 Veintisiete	 (27)	 meses	 de	 experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho profesional.
y Ciencias Sociales; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de
Derecho y afines.
Titulo do postgrado.
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Profesional Especiaiizadocódlgo 222 - Grado 19

II. AREA FUNCIONAL
DIRECCIÔN DE GESTIÔN DEL TALENTO HUMANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL	 -
Prestar soporte juridico en materia laboral administrativa para resolver los asuntos de
competencia de la dependencia de manera eticiente y oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Orientar juridicamente a la dependencia en temas relacionados con la, administración y
gestiôn del talerito humano de la Entidad para atender los asuntos del area, en cumplimiento de
la norrnatividad vigente.
2. Proyectar los actos administrativos sobre asuritos relacionados con reclamaciones por
situaciones laborales administrativas de Los servidores püblicos que requiera La dependencia.
3. Liderar el proceso de elaboraciôn de estudios técnicos y proyectos administrativos que
modifiquen la estructura y la planta de personal de la Entidad, cuando sea requerido, dando
aplicaciái, a los lineamientos técnicos y juridicos vigentes.
4. Liderar el proceso de actualizaciôn del Manual Especifico de Funciones y Competericias
Laborales de la planta de personal de la Entidad cuando sea requerido, dando aplicacion a Los
lineamientos técnicos y juridicos vigentes.
5.Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los Iineaniientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desempenarlas demás que le sean asignadas y que correspondan al propásito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarial Distrital de Gobierno.
2. Conocimjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en regimen de funciôn pCiblica.
4. Conocimientos en regimen de seguridad social.
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VI. COMPETENCIAS C OMPORTAMEN TALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua.	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados. 	 Comun icación efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 GestiOn de procediniientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn at camblo.

VII. REQIJISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA

	

- ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
TItulo profesional en:	 Veintisiete (27) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y profesional.
Ciencias Sociales; correspondiente al nücleo
básico del coriocimiento del Derecho y Afines
Titulo de postgrado.

V
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II. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARA pARA LA GOBERNABILIDAD Y LA GARANTIA DE DERECHOS

PROPOSITO PRINCIPAL
Efectuar el seguimiento al desarrollo de los planes programas y proyectos de La dependencia y
emitir las recomendaciones para el cumplimiento de sus metas, de forma oportuna conforme a
los procesos y procedimientos definidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1. Adelantar el seguimiento técnico al desarrollo de los proyectos de la dependencia para el
cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.
2. Proyectar los actos administrativos y demés documentos que se originen con ocasiOn de la
gestión de la Subsecretaria.
3. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados a rilvel intemo o por Las distintas
entidades u organismos del distrito
4. Recibir y valorar las solicitudes o propuestas de los procesos de concertaciOn y La
construcción de acuerdos, conforme a la normatividad legal vigente.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lirieamientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desempenar (as demás qua le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.



ALb(&I'AYOfl
-	 oøOOtAoc.

SECRETARIA X COMM

Continuaclón de (a Resolución Numero 0277 de 2018
Página 198 de 504

uPor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborates para los empleos de Ia Planta de Personal de la Secretarla Distrital de

Gobiemo

	

V. CONOCIMIENTOS
	

ENC
1.Metodologlas de lnvestigación.
2.Poiltica püblica de participación ciudadana.
3. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distritat en temasrelacionados con las funciones del
empleo.

-VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQU1CO

Ap rend izaje continuo.	 Aporte técnico-profesiona I.
o rientación a resultados.	 Comunicación efectiva.
Orientación at usuario y at ciudadano. 	 GestiOn de procedimientos.
Compromiso con Ia organización. 	 lnstrumentacióri de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al cambio. 	 --

VII. REQUISITOS DE FORMACIN ACADEMICA Y EXPERIENC(A
ESTUDIOS	 -	 EXPERIENCIA

TItuto profesional en: 	 Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
Administración de Empresas, Administraciôn profesionat.
de Negocios, Administración Financiera,
Administración PCiblica, Administración
PUblica Territorial; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Administraciôn,
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspond ierite al nücleo
básico del coriocimiertto de Derecho y afines.
Economla, Desarrollo Territorial, Economia y
Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nücleo bAsico del
conocimiento de Economia.
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Ciencias Politicas, Ciericias - Politicas y
Gobierno, Relaciones I nternacionales,
Gobierno y Relaci ones Internaciona les;
correspondiente al ncIeo bãsico del
conocimiento de Ciencia Poiltica, Relaciones
Internacioriales.
Sociologia, Trabajo Social; corresporidiente al
ntcleo básico del conocimiento de Sociologla,
Trabajo Social y Afines.
Psicologia; correspondiente al nócleo básico
del conocimiento de Psicologla.
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Profesional Universitario Código 219 - Grado 18
ii. AREA 	 -

- SUBSECRETARIA PARA LA GESTIÔN LOCAL

IV PROPOS1TO PRINCIPAL
Gestionar informacibn têcnica que permita diseñar e implementar herramientas metodologicas
para meorar la gestión püblica local, segün los requerimientos y metas institucionales.

DEL EMP
1. Recopilar, consolidar y analizar la informacián, preparando los inforrnes y efectuando los
reportes que le sean requeridos de acuerdo con los lineamientos del jefe inmediato.
2. Participar en las mesas de discusión técnicas, en la elaboración de gulas metodologias1
procedimientos y demâs instrumentos que se requieran para el mejoramiento de La gestiôn
local, de acuerdo con los lineamientos impartidos por el jefe inmediato.
3.Apoyar al Subsecretario de Gestión Local en las acciones que deba adelantar como miembro
de las instancias de coordinacion y/o participación de las que haga parte o a las cuales haya
sido delegado y/o designado, de acuerdo a los lineamientos que le sean impartidos.
4.Elaborar el análisis del funcionamiento de los Consejos Locales de Gobierno de acuerdo con
el Plan de Desarrollo Local, Distrital y los lineamientos del jefe inmediato.
5. Realizar asistencia y acompanamiento al Consejo de Alcaldes Locales para fortalecer al
gobierno local con la oportunidad requerida.
6. Proponer acciones de organizacion administrativa de la dependencia y participar en su
implementacion.
7.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento
8.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

IMIENTOS BASICOS 0 ESENC
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones d
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empleo.
3.Conocimiento de la, Estructura Orgánica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente Territorial
Distrito Capital.
4. Conocimiento en diseño de indicadores

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES -	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. 	 Coni un icaciOn efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano.	 GestiOn de procedimientos.
Compromiso con la, organización.	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER1ENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cincuer,ta y un (51) meses de experiencia
Administración de Empresas, Administraciôn pros10u,aI
de Negocios, Administración y Finanzas;
Ciencias de la AdministracjOn; Ciencias
Pollticas y Administrativas; Gestión y
Desarrollo Urbano; Administración Financiera,
Administraciôn PCiblica, AdministraciOn
Piblica Territorial; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Administración,
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Derecho y afines.
Ingenieria Industrial; 	 correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Ingenieria
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Industrial
Economia; Desarrollo Territorial, Economla y
Finanzas; Economla y Desarrollo; Economia,
Finanzas y Comercia Internacional; Economia
y Comercio Exterior; Finanzar y Comercio
Exterior; correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Economla.
Contadu na Püblica; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Contadurla
Püblicas.
Ciencia Poiltica; Ciencia Poiltica y Gobierno;
Ciencia Poiltica y Relaciones Internacionales;
Estudjos Politicos y ResoluciOn de Confiictos;
Relaciones Internacionales; Ciencia Poiltica,
Gobierno y Relaciones Internacionales;
Gobierno y Relaciones Internacionales;
correspondiente al nücleo bâsico del
conocimiento de Ciencia PoUtica, Relaciones
Internacionales.
Sociologist, Trabajo Social; Planeación y
Desarrollo Social; Licenciatura en Ciencias
Sociales; corresponidiente al nUclea básico del
conocimiento de Sociologia, Trabajo Social y
Afines.
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II. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE ASUNTOS DISCIPLIN

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Tramitar las actuaciones disciplinarias de conformidad con la Ley Disciplinaria y el Manual de
Procesos y Procedimientos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1. Estudiar y direccionar la documentaciôn que ingresa a la dependencia con el fin de
determinar Si amerita actuaciôn disciplinaria, de conforrnidad con los lineamieritos establecidos.
2. Adelantar e impulsar los procesos disciplinarios, asignados pot el jefe de la dependencia y
proyectar para la firma del mismo los autos y providencias que procedan, de acuerdo con la
normatividad disciplinaria vigente y los procedimientos establecidos en la materia.
3.Practicar [as pruebas que se requieran en desarroilo de los procesos disciplinarios a cargo de
la dependencia, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente.
4. Tramitar oportunamente las solicitudes recibidas y que tengan relación con las actuaciones
disciplinarias de los servidores (as) y ex servidores (as) püblicos de la Entidad, de conforrnidad
con el marco normativo vigente.
5.Atender [as diferentes visitas que efecttien los órganos de control, proveyendo la informaciôn
correspondiente, conforme a las directrices establecidas.
6. Custodiar la integridad de los expedientes a su cargo, garantizando el cumplimiento de la
reserva de la actuación disciplinaria en los términos de Ley.
7.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe de la dependencia, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legates desde su campo del conocimiento.
8.Desempenar las dernás que le sean asignadas y que correspondan at propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS oEs
1.Conociniiento del marco estratégico de la Secretarta Distrital de Gobierno,
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3. Conocimiento de regimen disciplinarlo.

vI:c0MPETENcIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQuIc0

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados. 	 ComunicaciOn efectiva.
Orientación al usuario y at ciudadano. 	 GestiOn de procedimientos.
Compromise con la organización. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacián at cambio.

Vii REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y profesional.
Ciencias Sociales; corresporidiente al nücleo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.
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II. AREA FUNCIONAL

OICINAASESORA DE PLANEACION - PLANEACIÔN ESTRATEGICA

SIlO PRINCIPAL
Orientar a los funcionarios de las dependencias en la defiriiciOn e implementación de programas
y proyectos y en la elaboraciôn de procesos y procedimientos que la entidad requiere para
adelantar su misiOn.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Consolidar la informaciôn de las dependencias con el fin de preparar la información de las
distintas depenciencias para reportar la gestion de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Desarrollar e implementar sisternas admnistrativos y operativos, métodos y procedimientos
para generar nuevos procesos y servicios o mejorar los existentes.
3. Gestionar los proyectos propuestos en el plan anual de gestiôn de la dependencia que Fe
sean asignados y realizar las supervisiones asignadas en cumplimiento a los procesos
contractuales, suscritos para el desarrollo de las funciones y programas de la entidad.
4. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
5. Orientar la elaboracion de metodologlas, estudios y herramientas para mejorar la gestión de
sector gobierno, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tat fin.
6. Orientar la formulación y reformulaciôn de los proyectos de inversion de la Entidad con su
respectivo plan de acciOn, mantenierido actualizada la informaciOn en los aplicativos dispuestos
para este propOsito.
7. Reatizar la asistencia técnica para el seguimiento a los planes de acciOn de los proyectos de
inversiOn de la Entidad y mantener actualizada la infomiaciOn correspondiente en los aplicativos
previstos para tal fin.
8.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOslto del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 E
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2. Cortocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en ternas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en planeación estrategica.

•	
VI. COMPETENC1AS COMPORTAMENTALES 	 -

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo,	 Aporte técnico-profesiona I.
Orientación a resultados.	 Comurticación efectiva.
Orientación al usuarlo y al ciudadano.	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion.	 lnstrumentaclón de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio. - 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
- ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administración de Empresas, Administración profesional.
de Negocios, Administración 	 Financiera,
Administración PCiblica, AdministraciOn
Pblica Territorial; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Adrninistracián.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercia
Internacional, 	 Negocios	 Intern acionales,
Comercio Exterior, Relaciones Econámicas
Internacionales, Comercio Internacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrolto Territorial,
Economla y Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspondiente at nücleo básico del
conocimiento de Economla.
Contadurla; correspondiente al ncIeo básico
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del conocimiento de Contaduria Püblica.
I ngenieria Industrial; corresporidierite al
nücleo básico del conocinliento de Ingenieria
Industrial y Afines.
Ciencias
Gob ierno,
Gobierno
correspond
conocimieri

Politicas,
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y Relaci
iente al
to de Ciern

I ntemacionales.

Ciencias Politicas y
es Internacion ales,
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nicIeo bãsico del
ia Politica, Relaciones
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II. AREA FUNCIONAL

OFIC1NA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones de control y seguimiento al plan estratégico sectorial con las entidades
del sector gobierno, para el cumplimiento de los objetivos institucionales y sectoriales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Realizar los estudios, propuestas e investigaciones relacionados con el sector gobierno, que
aporten al mejoramiento de los procesos de planificacion sectorial.
2. Proponer y adelantar las actividades necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento del
plan estratégico sectorial que corresportda a su competencia acorde con los lineamientos
establecidos por la Enttdad.
3.Planear y gestionar la participación de las Entidades del sector en los temas relacionados con
el Plan Estratégico Sectorial que se requieran.
4.Adelantar el monitoreo y seguimiento del Plan Estratégico Sectorial conforme a las directrices
y orientaciones de la Entidad.
5. Prestar acompanamiento técnico a las dependencias de la entidad y a las entidades del
sector gobierno, en la ejecución del ciclo de poUtica pblica, de acuerdo con la normatividad
vigente.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando en ellos se
acaten los lineamientos legales desde el campo de conocimiento.
7.Desempeflar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3. Con	 S en planeaciOn estrategica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Ap rend izaje continuo.	 Aporte técnico-profesional
Orientacion a resultados. 	 Comunicaciôn efectiva.
Orientacjon al usuario y al ciudadano. 	 GestiOn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Cincuenta y Un (51) meses de experienca
Administracjôn de Empresas, Administración profesional.
de Negocios, Administracjôn	 Financiera,
Administracjón PCiblica, Administración
Pblica Territorial; correspond lente al ncleo
básico del conocimiento de Administracion.
Economia,	 Finanzas	 y	 Comercio
Internacional, 	 Negocios	 Internacionales,
Comercio Exterior, Relaciones EconOmicas
Internacionales, Comercio I nternacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economla y Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Economla.
Contadurla; correspondierite al nücleo básico
del conocimjento de Contadurla PUblica.
Ingenierla	 Industrial; correspond jente al
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II. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

0
	

CIPAL
Propender por la mejora continua en el desarroflo de los procesos y procedimientosde la
Entidad para dar cumplimiento a su misión instituciorial.

IV; FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Diseñar las metodologlas para la implementacion de los Sistemas de Gestión requerkios por
la entidad conforme a la normatividad vigente.
2.Ejecutar Ia implementacjOn de las metodologias del Sistema Integrado de GestiOn de acuerdo
al alcance establecido por la Entidaci,
3.Evaluar la eficacia de las herramientas frente al cumplimiento de los requisitos del Sistema de
Gestión identificando [as necesidades de ajustes.
4. Implementar las acciones de mejora necesarias para alcanzar los niveles de eficacia
pretendidos por la Entidad.
5. Orientar técnicamente la construccjón y actualización de los documentos que soportan el
funcionamiento de los procesos de la Entidad.
6. Orientar a las dependencias de la Entidad en la implementaciôn y el desarrollo del Sistema
lntegrado de Gestióri de conformidad con los procedimientos establecidos,
7.Desempenar las demâs que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALE
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla DistritaIde Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.NonTias técnicas de Sistemas de GestiOn en Calidad.
4. Normativiijad_nacional y distrital de los sistemas de gestion administrativa.



ODI.GPD.F034

Vigcnth;5 de febfero de 2018

(V

Edifldo LI*veno
Cafle 11 No. 8-17
CAdigoPottat 111711
Tel. 3387000 - 3820880
lnfoernacôn Llnea 195

BOGOTA
MEJOR
PARA bOOS

ALCAWLAMMOR
ce cOGOTA D C

SCCRTARffi DG COO IC UO

Continuación de Is Resolución Nmero 0277 de 2018
Página 212 de 504

uPor Is cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de Is Plants de Personal de Is Secretaria Distrital de

Gobierno

-- Vt. COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES -
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Apre ndizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados.	 Comunicación efectiva,
OrientaciOn al usuario y al ciudadano.	 Gestióri de procedirnientos.
Compromiso con la organizacion.	 Instrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENC1A

TItulo profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracióri de Empresas; Administración P rofesional.
de Negocios; Administración Financiera;
Adrninistraciôn Püblica; Administración
PUblica Territorial: correspondiente at n Cicleo
básico del coriocimiento de Administración.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercio
Internacional,	 Negocios	 Internacionales,
Comercio Exterior, Relaciones EconOmicas
Internacionales, Comercic Internacional,
Economla y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economla y Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspondiente at nücleo básico del
conocimiento de Economia.
Contadurla; correspondiente al nicteo básico
del conocimiento de Contadurla PCiblica.
ingenieria Industrial; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Ingenierla
Industrial y Afines.
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Profesional Universitarjo Código 219 - Grado 18
II. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACIÔN -SISTEMA AMBIENTAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones metodologicas para la implementación y mejora continua del sistema de
gestión ambierital de la Secretarfa Distrital de Gobierno,en cumplimiento de la normatividad
vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EM
1. Diseriar las metodologlas Para la implementaciOn del sistema de Gestión ambientat
requeridas por la entidad conforme a La normatividad vigente.
2. Ejecutar la implementaciôn de las metodologlas del Sistema de Gestión Ambiental de
acuerdo al alcance establecido por la Entidad.
3. Evaluar la, eficacia de las herramieritas frente al cumplimiento de los requisitos del sistema
de GestiOn ambiental identificando las necesidades de ajustes.
4. Implementar las acciones de mejora necesarias Para atcanzar los niveles de eficacia en et
sistema de gestiôn ambtental pretendidos por la Entidad.
5. Orientar técnicamente la construcci6n y actualizack5ri de los documentos que soportan el
sistema de gestión ambiental de la Entidad.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir et jefe inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten los lineamientos legafes desde su campo del conocimiento.
7. Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propOsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relaclonados con las funciones del
empleo.
3.Normas técnicas de Sistemas de Gestión Ambiental.
4.Normatividad nacional y distrital de los sistemas de gestión administrativa.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 	 Aporte técn ico-profesional.
Orientación a resultados.	 Corn uriicación efectiva.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 Instrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
Titulo profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administración de Sistemas de Gestión profesional.
Ambiental,	 Administraciôn	 del	 Medio
Ambiente,	 Administración	 Ambiental,
Ingenierla Ambiental, Ingenieria Sanitaria y
Ambiental, Ingenieria del Desarrollo
Ambiental; correspondiente al nCicleo bãsico
del conocimiento de Ingenierla Ambiental,
Sanitaria y Afines.
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Profesional Universitarjc, CódIgo 219 - Grado 18
Ii. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Ill. PROPOS1TO PRINCIPAL
Realizar el cubrimiento periodistico de la eritidad, conforme a los lineamientos establecidos y las
directrices seflaladas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPL
1. Elaborar el material de soporte Para las entrevistas y actividades con medics de
comunicacion Para el Secretarlo y su gabinete con el fin de dar a conocer su gestion, de
conforrnidad con los lineamientos establecidos.
2. Hacer el seguimiento a los medios nacionales y locales Para ideritificar las noticias que
afectan la imageii de la Secretarla, conforme a ]as directrices establecidas,
3. Proyectar el Plan de Medios Para establecer los cariales de comuriicaciOn que dirigirn los
mensajes publicitarios hacia los habitantes de Bogota, de acuerdo a los parámetros
establecidos.
4. Revisar los comunicados internos y externos Para niantener informado a los usuarios sobre
los acontecimientos de la Secretaria, de conformidad con los lineaniientos establecidos.
5. Distribuir las noticias segün temáticas, fecha, importancia y pertinencia conforme a los
procedimientos establecidos.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe irimediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Conocer y manejar las normas de redacciön
2. Tener capacidad de sintesis y anélisis de la información
3. Poseer un conocimjento claw de las dinámicas propias de los medios de comunicaciôn en

Colombia (fechas y horas de cierre, consejos de redacciôn, estilo proplo de los principales
medios de comunicación),
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4. Nociories del entorno socio-politico y de actualidad
5, Politicas PübIicas en el Sector de las Comunicaciones

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resuttados,	 Comunicación efectiva.
Orientación at usuarlo y at ciudadano.	 Gestión de procedimieritos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación at cambio.

-. ' VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Comunicaciôn	 social	 y	 periodismo; pr0fi'
correspondiente at nücleo bàsico de
conocimiento de Comunicaciárt social,
periodismo y afines.

Licenciatura en Ciencias de la Comunicación.
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ii. AREA FUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES — AREA GESTIÔN POLIC1V,

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Tramitar los asuntos relaconados con el control y vigilancia de establecimientos de comercio,
protecciôn y recuperación del espacio püblico, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

IV. FUNCIONES ESENC tALES DEL EMPLEO
1. Analizar la información y orientar al Alcalde Local en los asuntos relacionados con el
cumplimiento de las normas vigentes sobre establecimientos de comercio y espaclo pCibUco, de
confomiidad con la normatividad vigente sobre el tema.
2.Dar trámite e impulso procesal a las actuaciones administrativas de competencia del Alcalde
Local, particularmente las relacionadas con espacio püblico; establecimientos de comercio;
inscripciOr, de personas juridicas sometidas at regimen de propiedad horizontal y las demás que
le sean asignadas por la Constitucibn y la Ley.
3. Proyectar para la revisiOn y refrendaciOn del Alcalde Local, los actos administrativos que
pongan fin a los asuntos de su competencla, conforme a los lineamientos senalados.
4. Adelantar los operativos de control y vigilancia en cumplimiento de las funciones propias del
cargo.
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Desernpeñar las demás que le Sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarroijo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial.
4. Reglamentacion del funcionamiento de establecimientos de comercio.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	 --
COMUNES	 FOR NIVEL JERARQUICO -

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados.	 Comunicaciôn efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al camblo.

I	 - VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y pbofesl9flal.
Ciencias Sociales; correspondiente al nicIeo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.
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II. AREA FUNCIONAL

ALCALDiAS LOCALES - AREA GESTION DEL DESARROLLO, ADMINISTRAnVA V
FINANCIERA

Ill. PROPOSrrO PRINCIPAL
Implernentar y hacer seguirniento a los planes, programas y proyectos que la Alcaldia Local
requiere para cumplir con los objetivos trazados en el Plan de Desarrollo, las poifticas pUblicas
del Distrito, asl como las politicas institucionales segün las orientaciones y directrices en la
mate na.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.. Participar en ía elaboraciOn del Plan de Desarrcllo de la localidad, en cumplimiento con la
normatividad vigente en ía materia.
2. Adelantar la formulacion de los proyectos de inversion y/0 funcionamiento de la Alcaidia
Local, asi como el sustento técnico requerido para su implementacion conforme a los
Iineamentos institucionales y distritales en materia y los procesos y procedimientos
estab lecid Os.

3.Mantener actualizaclo el banco de programas y proyectos de la localidad, de manera eficiente
y oportuna,
4. Realizar seguimiento y control a la ejecuciOn de los planes, proyectos de inversiOn y
funcionamiento de la alcaidja local, conforme a los lineamientos institucionales y distritales en
materja.
5. Consolidr la inforniaciOn de la dependencia para atender requerimientos de los organismos
de control, atendiendo los lineamientos señalados.
6. Orientar técnicamente Ia construcciOn y actualizacjari de los documentos que soportan el
funcionamiento de los procesos de ía Alcaldia Local, de acuerdo con los parámetros señalados.
7. Orientar y acompaar tecnicamente a los equipos de trabajo, en la implemeritaciOn de las
metodologlas de planeaciOn y gestiOn de ía entidad, de acuerdo con los lirteamientos
establecidos para tal fin.
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8.Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
9.Desempefiar [as demás que le sean asignadas y quo correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las furiciones del
empleo.
3.Formulación, gestiôn, evaluación y seguimiento de proyectos.

- VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo.	 Aporte técnlco-profesional.
Orientación a resultados. 	 Corn unicación efectiva.
OrientaciOri al usuario y al ciudadano. 	 Gestión do procedimientas.
Compromiso con Is organización. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOri al cambio.

-,	
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA"

.ESTUDIOS	 -.	 EXPERIENCIA
Titulo profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administración de Empresas, Administraciôn pt0fsi0uiaL
de Negocios, Administración Financiera,
Administración Piblica, Administración
Püblica Territorial; correspondiente al nCcIeo
básico del conocimiento de AdministraciOn.
Economla, Finanzas y Comercio
Internacional, Desarrollo Territorial, Ecoriom Ia
.yFinanzas, Ecoriomia y Desarrollo, Economia -
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Agraria; correspondien[e al nücleo bãsico del
conocimiento de Economia,
Contaduria; correspond lente al nücleo básico
del conocimjento de Contadurla Püblica.
Ingenieria	 Industrial; correspond iente al
nUcleo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
Arq uitectura, U rbanismo; correspondiente al
nOcleo	 básico del conocimiento de
Arquitectura y Nines.
Ingenieria Civil, I ngenierIa Geografica,
Ingenieria Urbana; correspondiente al nicleo
básico del conocimiento de Ingerileria Civil y
Afines.

Ciencias Politicas, Ciencias Politicas y
Gobierno; correspond iente al nücleo básico
del conoc jmiento de Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
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II. AREA FUNCIONAL

ALCALDAS LOCALES - AREA GESTION DEL DESARROLLO, ADNIINISTRATIVA V
FINANCI ERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los procesos contractuales a cargo del Fondo de Desarrollo Local de conforniidad con
la normatividad vigente.

DEL EMPLEO
1.Participar en los trámites contractuales que requiera adelantar el Fondo de Desarrollo Local,
de martera eficiente y oportuna, de confomiidad con la normatividad vigente sobre el tema.
2. Proyectar y/o revisar los pliegos de condiciones de los procesos contractuales que adelante
el Fondo de Desarrollo Local de conformidad con el marco normativo vigente.
3. Proponer los lineamientos juridicos para ser adoptados en los procesos contractuales que
requiera adelantar el Fondo de Desarrollo Local, de conformidad con la normatividad vigerte.
4. Revisar que los actos administrativos que emite el Fonda de Desarrollo Local curnplan con
los lineamientos legales establecid Os.

5.Mantener actualizado el registro de los contratos suscritos por el Fondo de Desarrollo Local,
de acuerdo a los parámetros establecidos.
6. Realizar la secretaria técnica del Comité de Contratación y mantener actualizado el archivo
correspondiente acatando los los lineamientos de la entidad.
7.Administrar y tener bajo su control el archivo del Fondo de Desarrollo Local, de conformidad
con los lirteamientos establecidos.
8.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eltos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
9.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con [as fu
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empleo.

3. Conocimjentos en contratacjon estatal y derecho administrativo.

.:.....	 :	 ..:
COMUNES	 POR NIVELJERARQUICO

Aprend izaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
o ne ntaciOn a resultados.	 Co mu n icaciOn efectiva.
Orientacion al usuanjo y al ciudadano.	 . Gestión de procedimjentos.
Compromiso con la organización. 	 InstrumentaciOn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camblo.

VII. REUJSlTos DE FORMACI
.. ESTUDIOS ...........

Titulo profesional en:
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.

MICA YEXPERIENCIA

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.
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II. AREA FUNCIONAL	 -

ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA - JURhDICA

I'
Realizar visitas técnicas a los establecirnientos comerciales y lugares ocupados de espacio
pUblico determinando sus condiciones de acuerdo a los procedirnientos, politicas y normas
establecidas en materia de uso del espaclo pitblico y de ordenamiento territorial.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar visitas a establecimientos de coniercio de la localidad, determinando las
condiciones de funcionamiento mediante la verificación de los documentos, los cuales deben
estar at die pare su ejercicio comercial, de conformidad con los lineamientos establecidos.
2. Elaborar y presenter informe detallado de la visita de verificación, estableciendo si el uso del
suelo es permitido o no, de conformidad con la normatividad vigente y los planes establecidos
para el ordenamiento territorial,
3. Adelantar [as visitas concernientes para determiner las condiciones de uso del espacio
ocupado en la localidad, verificando su usa de acuerdo a los planes en ordenaniiento territorial.
4. Elaborar y presenter los infornies técnicos detallados y/o conceptos sobre las condiciones de
uso de espacio püblico ocupado, de conforrnidad con los procedimientos establecidos y las
nomias en ordenamiento territorial.
5. Ejecutar la diligencia de restitución del espacio ptiblico en la fecha y hora señalada, de
acuerdo a los parámetros establecidos.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inrnediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legates desde su campo del conocimiento.
7.Desempeñar [as demás que le seen asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIA
1, Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.



GDI.GP1DF034
Vesi6n:O1

Vigcncia:S de febrero de 2018

Ediliclo tJévano
CaIle 11 No, 8-17
C 6019 Postal: 111711
IC,. 33870oo. 3820660
nformaiOn Linea 15

8oGOTA
MEJOR
PARAT000S

ALcALD1.SMAYOR
DE bGO1ADc,

SECR!TARIA 06 GornRN

ContinuaciOn de la Resoluclon Numero 0277 de 2018
Pãgina 225 de 504

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competertcias
Laborales Para los emplecs de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de

Gobierno"

3.Conocimierito del Plan de Ordenamierito Territorial del Distrito Capital
4. Conocimientos en politicas pübHcas sobre espacio püblico

VL QQMPETENCIAS Q.PORTAMENTALES:':T ...:
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo. 	 Aporte técn ico-profesio nal.
Orientacion a resultados.	 Comunicacjón efectiva.
Orientacjôn al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizaciOn. 	 lnstrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

DE

Titulo profesional en:
I ngen ieria Civil, I ngenierIa Geográfica,
Ingenieria Urbana; correspondiente al nicleo
bàsico del conocimiento de Ingenierla Civil y
Afines.

Y
EXPERIENCLA..

Cincuerita y un (51) meses de experiencia
profesional.
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II. AREA FUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES AREA GESTIÔN POLICIVA

-	 Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar acornpañamiento técnico en los temas seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos
naturales, derecho de reunion, protecciOn de bienes y privacidad, actividad econOmica,
urbanismo, espacio püblico y libertad de circulaciOn de acuerdo a los procedimientos, poilticas y
nomias establecidas en materia de usa del espaclo püblico y de ordenamiento territorial.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Realizar las visitas técnicas, que se dispongan en el desarrollo de las distintas actuaciones
relacionadas con temas de seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de
reuniOn, protecciOn de bieries y privacidad, actividad económica, urbanismo, espacio ptiblico y
libertad de circulaciOn, segCin su area de conocimierito.
2. Elaborar y presentar los informes técnicos detallados y/o conceptos sobre los temas que le
sean asignados en matena de seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho
de reuniOn, protecciOn de bienes y privacidad, actividad econOmica, urbanismo, espaclo póbllco
y libertad de circulaciOn, de conformidad con los procedimientos establecidos.
3.Proyectar los docurnentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en elios se
acaten los lineamientos técnicos desde su campo del conocimiento.
4.Desempefiar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimlento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital
4.Conocimientos en politicas pQblicas sobre espacio p.iblico
5.Conocimiento en temas ambientales y mineros
6. Conocimiento en bienestar animal
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
MUNES	 POR NIVEL JE

Aprendizaje continuo,
Orientación a resultados.
OrientaciOn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Corn unicaciôn efectiva.
Gestiôn de procedimientos.
Jnstrumentacjôn de decisiortes.

- VII. REQUISITOS DE FORMAC ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
Titulo profesional en:	

Cincuenta y un (51) meses de experienciaIngenierla	 CMI I	Ingenieria	 Geográfica, profesiorial.
Ingenieria Urbana; Ingenieria Topografica;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Ingenierla Civil y Afines.
Arquitectura;	 ConstrucciOn;	 Urbanismo;
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Arquitectura.
Medicinal veterinaria; Medicinal Veterinaria y
Zootecnia; correspondiente al nücleo bãsico
del conocimiento de Veterinarja y afines.
ingeniero de Minas; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de ingenierla de
Minas, Metalurgia y afines.
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II. AREA FUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA - OBRAS

--	 III. PROPOSITO PRINCIPAL
Proyectar conceptos técnicos relacionados con el cumplimiento de las normas de urbariismo,
construcción e infraestructura local, que perniitan soportar el cumplimiento de los procesos que
debe atender la alcaldia local en estos temas, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EM
1.Adelantar el reconocimiento de campo y recolectar la información necesaria para evaluar la
ejecución de las obras realizadas y su ajuste con las normas sobre usa del suelo, construcciôn
y urbanismo, de acuerdo a los parámetros establecidos.
2. Proferir conceptos técnicos requeridos para adoptar decisiones administrativas en los
procesos relacionados con violaciOn de norrnas de urbanismo, construcción y uso de suelo, de
conformidad con el marco normativo vigente.
3.Participar en las diligencias y operativos de constatación de cumplimiento de normas que se
programen en construcción, urbanismo y uso de suelo de conformidad con el marco normativo
vigente.
4. Desarrollar en forma permanente seguimiento y evaluación de las construcciones que se
adelanten en la localidad para verificar el cumplimiento de las norrnas sobre la materia, de
conforrnidad con el marco normativo vigente.
S. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lirieamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
ernpleo.
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S. Normatividad en general en urbanismo y construcción. -

OMPETICOMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUI
Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientaciôn a resuitados.	 Coniunicacjôn efectiva,
Orientaciôn al usuaric y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentacjón de decisiones,
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VU. REQUISITOSDE FORMA ION AcADEMICA?E)pERIENCIA
EST

	

UDIOS	 .	 ..	 .,..	 . ............ EXPERIENCIA
Titulo profesional en:	 Cincuenta y un (51) rneses de experiencia
Arquitectura, U rbariisrno; correspondiente al profesional.
nócleo	 básico del conocimiento de
Arquitectura y Afines.
Ingenierla Civil, I ngenierIa Geográfica,
Ingenieria Urbana; correspondiente al nUcleo
básico del conocimiento de Ingenierla Civil y
Afines.	 I
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II. AREA FUNCIONAL

CONSEJO DE JUSTICIA - RELATORIA

PRINCIPAL
Adelantar las acciones tendientes a la difusiôn y divulgación de las decisiories del Consejo
de Justicia, confarrne a las disposiciones legales vigentes, las metas institucionales y el
marco de las orientaciones de la alta dirección.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Clasificar las decisiones del Consejo de Justicia conforme a su naturaleza juridica y su
disposiciOn temática, con el fin de garantizar su adecuado archivo y la disponibilidad para la
consulta de los interesados.
2. Mantener actualizada la informaciôn sobre las decisiones del Consejo de Justicia en el
aplicativo correspondiente, con elfin de ser consultadas par parte de los interesados.
3. Brindar asesorla técnica a los interesados sobre la clasificación de las decsiones del
Consejo de Justicia y su disponibifidad para consulta, segón los procedimientos
institucionales y la normatividad vigente.
4. Efectuar seguimiento al plan de gestiôn y planes de acciOn de la dependencia con la
oportunidad requerida.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinarido que en ellos
se acaten los linearnientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Elaborar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos
se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7. Participar en la elaboración de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
conforme a los lineamientos institucionales.
8.Desempenar las demâs que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2.Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con [as funciones del
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empleo.	 -

3.Conocimjentos en Derecho de Poc1a y Derecho Administrativo,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesjonal,
OrientaciOn a resultados.	 Comunjcaciôn efectiva,
Orientacian al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciort al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMAcION ACADEMICA Y EXPERIENC
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en,
Derecho.	 Leyes y Jurisprudencia,
Derecho y Ciencias Sociales;
correspondiente al ntcIeo bàsico del
conocimiento del Derecho y Afines

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.

III
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II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE RELACIONES POLITICAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar y controlar el desarrollo de los procesos y procedimientos de la dependencia,
conforme a (as disposiciones legales vigerttes, las metas institucionales y en el marco de
(as onentaciones de la alta dirección.

IV. FUNCIONES ESENC
1.Asistir a los debates politicos realiados en las Corporaciones Püblicas de Elecciôn
Popular relaciortados con los temas de interés de la dependencia, conforme a los
lineamientos legales desde su campo del conocimento.
2. Presentar informe sobre los debates politicos realizados en las Corporaciones Ptblicas
de Eleccián Popular relacionados con los temas de iriterés de la dependencia, conforme a
los lineamientos legales desde su carnpo del conocimiento.
3. Realizar estudios y análisis sobre las relaciones politicas a nivel nacional y local,
conforme a los procesos y procedinhientos de la dependencia.
4. Implementar estrategias para el fortalecimiento de las relaciones poUticas entre la
administraciôn Distritat y las Juntas Administradoras Locales.
5. Proyectar los anteproyectos de normas elaborados en la dependencia, conforme a las
normas vigentes.
6. Proyectar los docurnentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del coriocimiento.
7. Desempenar las demâs que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones
del empleo.
Edfldo Uv*nQ
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3.Conocjmientos en Gerencia Piblica y Social.
4. Procesos Legislativos

VI. COMPETENCJAS COMPORTAMEN'rALS
MUNES	 POR NIVEL JERi

Aprendizaje continuo.
Qrjeritacjón a resultados.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Aporte técrlico-profesional.
Comunicaciôn efectiva.
Gestiôn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VII. REQLJISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERPENCIA

Tituto profesional en:	 Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
Administracjón	 de	 Emp resas, profesional.
Administracjón de Comercio Exterior,
Administracion de Empresas y Finanzas,
Administracion de Empresas y Gerencia
lnternaconaI, Adminjstraciôn de
Servicios, Administracjón Financiera,
Administracion PCiblica, Adniinistracjón
Püblica Territorial; correspondiente al
nCicfeo bàsico del conocimiento de
Adminjstracjôn,
Antropologla, Ciencias Sociales;
correspondiente al nicleo básico del
conocimiento de Antropologia, Arles
Liberales,
Derecho, Leyes y Jurisprudencia
Derecho	 y	 Ciencias	 Sociales;
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corespondiente al nCicleo básico del
conocimiento de Derecho y Afines,
Ciencias Politicas y Gobierno, Ciencias
Poilticas, Ciencias Politicas y Relaciones
Internaciona les, Estud os Politicos y
ResoluciOn de Conflictos, Gobierno y
Relaciones Iriternacionales, Politica y
Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales; correspondiente al
nicleo básico del conocimiento de
Ciencia	 Politica	 y	 Relaciones
I nte rnaciona los.
Comunicación Social y Periodismo;
Comunicación Social; Periodismo;
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Comunicación Social,
Periodismo y Afines.
Ingenieria Industrial; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de
Ingenieria Industrial y Afines.
Economia, Finanzas y Comercio
Iriternacional, Negocios Internacionales,
Comercio Exterior, Relaciones
Económicas Internacionales, Comercio
Internacional, Economia y Comercio
Exterior, Finanzas y Comercio Exterior,
Desarrollo Territorial, Economia y
Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Economia.
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Profesional Universitario Código 219 - Grado 18
II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION JURIDICA

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejercer la defensa judicial y extrajudicial de los intereses de la entidad de conformidad con las
facultades y en los términos establecidos en Ia normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1, Realizar seguimiento y control de los procesos, diligencias, actuaciones judiciales o
administrativas que se encuentren a su cargo para salvaguardar los intereses de la, Entidad.
2. Ejercer la represeritación judicial y extrajudicial de la entidad en los procesos, diligencias yb
actuaciones judiciales o administrativas que se adelanten en contra de la niisma, de
conformidad con [as directrices establecidas y la normatividad vigente.
3.Sugerir acciones para la prevenciOn del daño antijuridico de manera eficiente y oportuna.
4. Realizar la actualizacjón del sistema de información de procesos judiciales SIPROJ o et que
haga sus veces.
5. Proyectar conceptos y/o documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que
en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Proyectar los actos administrativos que resuelven los recursos de apelaciOn en materia de
evaluaciôn del desempeno y en asuntos disciplinarios.
7.Desempenar las demás que le Sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
ernpleo.
3.Conocimiento en defensa judicial y extrajudicial,

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 I	 POR NIVEL JERARQUICO
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Aprend izaje continuo.
Orientación a resultados.
Orientación at usuario y at ciudadano.
Compromiso con la organizacian.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

Aporte técnico-profesional,
Comunicación efectiva.
Gestión de procedimientos.
lnstrumentación de decisiones.

ICAY

TituIo profesional en:
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente at nicleo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.

Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
profesional.
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Profesional Universitario Código 219 - Grado 18
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION PARA LA GESTION DEL DESARROLLO L

SIlO PR1NP
Proveer informacion y disenar e implementar herramientas metodológicas para mejorar la
gestibn pCiblica local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL E
1. Recopilar y analizar la información de gestiOn, desarrollo local e indicadores de impacto de
las localidades para la toma de decisiories del jefe irimediato, conforme a los lineamientos
señalados,
2. Participar en las mesas de discusiór, de territorial izacjón de Pa inversiOn para disenar el anexo
informa(jvo al presupuesto local de acuerdo con los lineamientos de la AdministraciOn Distrital.
3. Adelantar la gestiOn necesaria en la Secretaria Técnica de la ComisiOn Intersectorial de
GestiOn y Desarrollo Local de acuerdo a los lineamientos del jefe inrnediato y elaborar el
cronograma de trabajo.
4. Elaborar las gulas metodologicas y consolidar el análisis el funcionamiento de los Consejos
Locales de Gobierno de acuerdo con el Plan de Desarrollo Local, Distrital y los lineamientos del
jefe inmediato.
5. Proponer y efectuar el seguimiento al plan de gestiOn y los planes de acciôn de la
dependencia, de acuerdo a los parámetros establecidos.
6. Realizar asistencia y acompanamiento al Consejo de Alcaldes Locales Para fortalecer al
gobierno local con la oportunidad requerida, de conforrnidad con los lineamientos establecidos.
7. Proponer acciones de organizacion administrativa de la dependencia y participar en su
implementacion de acuerdo a los parámetros señalados.
8.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
9. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticiôn y otras solicitudes de competencia
del area de trabajo, de conformidad con Ia normatividad vigente en la materia.
10.Desempefiar las demás que le sean asignacias y que correspondan al propbsito del cargo.

£cfldoU*yerio
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V. CONOC1MIENTOS BASICOS C ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
ernpleo.
3. Conocimiento de Ia Estructura Organica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente Territorial
Distrito Capital.
4.Conocimiento en diseño de indicadores.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Apre rtdizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
One ntaciOn a resultados. 	 Comunicación efectiva.
Orientación at usuario y at ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizaciOn. 	 lnstrumentacián de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII. REQIJISITOS DE FORMAC1ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA	 -
Titulo Profesional en:	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administraciôn de Empresas: Administración profeson al.
PCibhca; correspondiente al nitcleo básico del
conocimiento de Administración.
Ciencias Politicas y Gobierno; Ciencias
Politicas; Gobierno y Relaciones
lnternacionales; correspondiente at nücteo
básico del conocimiento de Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
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Ciencias Sociales; correspondiente al nicIeo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.
Economia,	 Finanzas	 y	 Comercio
Internacjonaj,	 Negocios	 internacionales,
Comercjo Exterior, Relaciones Econórnicas
Internacionales, Comerejo lnternacjonal
Economia y Comercjo Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nücleo básico del
conocimierito de Economia.
Contaduria; correspondiente al niicleo básico
del conocimiento de Contaduria PUblica.
Estadistica, Estad istica Matemática;
correspond lente al nUcleo básico del
conocimiento de Matemáticas Estadisticas y
Afines.
Ingenierla Industrial; correspondiente al
niicleo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
Ingenierla Civil; Construcciones Civiles;
correspondiente al ntcleo básico del
conocimiento de Ingenierla Civil y afines.
Arquitectura; Urbanismo; correspond iente al
ncleo básico del coriocimiento de
Arquiteotura y afines,
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ional Liniversitarlo Código 219 - Grado I
ii. AREA FUNCIONAL

DIREC
	

PARA LAGESTION DEL DESARROLLO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar las actividades que se desprenden del desarrollo de las politicas püblicas y los
procesos de la Dirección para la Gestión del Desarrollo Local conforme a las disposiciones
legales vigentes, las metas institucionales y el marco de las orientaciones de la alta dirección.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar el análisis de las politicas püblicas, planes programas y proyectos Distiitales que
impactan el territorio y pretenden el desarrollo y fortalecimiento Local conforme a los
procedimientos establecidos.
2. Implementar mecanismos de seguimiento a la inversion, para el cumplimiento de las metas
de los Planes de Desarrollo Local de las Alcaldias Locales, de conformidad con los lineamientos
establecidos.
3. Adelantar las acciones para el fortalecimiento del modelo de gestiOn, la planeaciOn y
territorializaciOn de la inversiOn pblica y Ia gestian del desarrollo local conforme a los
procedimieritos establecidos.
4. Consolidar informaciOn requerida pars verificar e identificar oportunidades de mejora en la
inversiOn realizada por las Alcaldias Locales, confornie a los procedimientos establecidos.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
S. Desempeñar las dernás gue le sean asignadas y gue correspondan al propOsito del carao.

V. CONOCIMIENTOS
1.Conocimiento del marco estratégico de Pa Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en Planes de Desarrollo Local
4. Conocimiento de Pa Estructura Organica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente Territorial
Distrito Capital,

SEdl!do L1v3flø
CODS 11 No. B.17	
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5. Conocimientoen politicas pciblicas.

Vl.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesiona I.
One ntaciôn a resultados, 	 Corn unicaciôn efectiva.
Orientaciôn al usuarjo y al ciudadano. 	 Gestiôn de procedimientos.
Compromiso con Is organización. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

V111. REQUISIT0s DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
	ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Tituto Profesronal en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administracion de Empresas; Administraciôn pr0fesi0.
Pi:ibiica; correspondiente al nCic(eo básico del
conocimiento de Administracjön.
Ciencias Politicos y Gobierno; Ciencias
Politicos;	 Gobierno	 y	 ReIacones
I nternacionales; correspond iente al nCi cleo
básio del conocimiento de Ciencia Politico,
Relaciones Internacionales.
Derecho, Leyes y Jurisprudenoja, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nicleo
básico del conocimierito del Derecho y Afines.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercio
Internacional, 	 Negocios	 Interriacionales,
Comercio Exterior, Relaciones Econômicas
Internacionales, Comercio Internacional
Economla y Comercjo Exterior, Flnanzas y
Comercjo Exterior, Desarrollo Territorial, I
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Economia y Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Economia.
Contadurla; correspondiente al nCcIeo básico
del conocimiento de Contaduria Pübiica,
Estadistica, Estadistica Matemática;
correspondiente al nücleo básico del
.conocimiento de Matemáticas, Estadisticas y
Afines.
Ingenieria Industrial; correspond iente al
nücleo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.



8oGOTA
MEJOR
PARA TODOS

GDI.GPD-R34
Vcø&0l

Vgcnth5 dc fcbiero de 2018

AICAWL&MAYOR
aoaoTAoc.

StCRETAJ4 DC GOIIRKO

Conflnuactón de Ia Resoluciôn Numero 0277 do 2018
Página 243 de 504

Por la cual se modifica el Manual Especlfico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de

Gobierno"
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II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION PARA LA GESTION DEL DESARROLLO LOCAL

PROPOSITO PR1NCi
Participar en el desarrollo de los procesos y procedirnientos de la Direcciôn para la Gestión del
Desarrollo Local conforme a las disposiciones legates vigentes, las metas institucionales y el
marco de [as orientacjones de la alta direccjón.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EM
1. Realizar las actividades para el desarrollo de procesos participativos y democráticos que
Realizar las actividades para el desarrotlo de procesos participativos y democrát,cos que iricidan
en la gestión local conforme a las disposiciones legales vigentes.
2. Realizar la asistencia técnica en la formulación, ejecución y seguimiento de los proyectos de
inversion con cargo a los recursos de los Fondos de Desarrollo Local cuando la delegacion de
la facultad para contratar y ordenar los gastos recaiga en el Alcalde Local conforme a las
disposiciones legates vigentes.
3. Adelaritar acciones para apoyar la gestiOn de las obligaciories por pagar con cargo a los
recursos del Fondo de Desarrollo Local, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
4. Realizar la gestiOn con las demãs dependencias de la Secretaria para Ia provisiOn eficiente
de los recursos fisicos, administrativos, financieros, tecnolOgicos y el talento humano,
necesarios para el desarrollo de los procesos a cargo de las Alcaldias Locates y los Fondos de
Desarrollo Local, de conform dad con los lineamientos establecidos.
5. lmplementar las metodologlas del Sistema Integrado de Gesti6n para propender por la
mejora continua en el desarrollo de los procesos de la dependencia de conformidad con los
lineamientos establecidos.
6. Participar en consejos, comisiones, comités, mesas de trabajo y dernás instancias
relacionadas con la gestiOn local que le sean asignadas, conforme a las directrices estabtecidas.
7. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en etlos se
acaten los Iineamientos legates desde su campo del conoimiento de acuerdo a los parárrietros
señalados.

8Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propOsito del cargo.
E0ido Uévno
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V. CON
	

ICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrolto Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento de la Estructura Orgánica del Distrito Capital y Naturaleza del Ente Territorial
Distrito Capital.
4.Conocimiento en politicas pübticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.	 Aporte técn ico-profesional.
Orientación a resuttados.	 Comunicacion efectiva.
Orientación all usuario y at ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA

	

ESTUD1OS	 EXPERIENCIA_
Titulo Profesional en:	 Cincuenta y un (51) meses de experrenca
Administración de Empresas; Administración profesonal.
Püblica; correspondiente at nücleo bésico del
conocimiento de Administraciôn.
Ciencias Potiticas y Gobierno; Ciencias
Politicas; Gobierno y Relaciones
Internaclo nales; correspondiente al nCicleo
bAsico del conocimiento de Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
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Ciencias Sociales; correspondiente al nUcleo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.
Economia,	 Finanzas	 y	 Comercio
I nternacional 	 Negocios	 1 nternacionales,
Comercio Exterior, Relaciones Ecoriôm,cas
Internacionales, Comercio internacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Cornercjo Exterior, Desarrollo Territorial
Economja y Finanas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Economia.
Contaduria; correspondiente al nUcleo básico
del conocj mjento de Contaduria Püblica.
Estadstica, Estad istica Matemátjca;
corresporidiente al nücleo básico del
conoclmiento de Matemátjcas, Estadisticas y
Afines.
Ingenieria Industrial; correspond iente al
nCicleo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.

io
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II. AREA FUNCIONAL

CCION PARA LA GESTION DEL DESARROLLO LOCAL

	

-	 Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 	 -
Implementar acciones de asistencia técnica, seguimiento y acompañamiento tendientes al
fortalecimiento de la gestión local en materia de inversion, fortalecimiento institucional,
presupuesto y desarrollo local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Realizar asistencia técnica a los Fondos de Desarollo Local en la formulaciOn y contrataciOn
de los proyectos de inversiOn local, atertdiendo los lineamientos señalados.
2. Realizar seguimiento a la territorializaciOn de la inversiOn y generar alertas temprarias para
mejorar el proceso de planeaciOn do los recursos en las localidades atendiendo los lineamientos
señalados.
3. Implementar acciones para fortalecer a las Atcaldias Locales y a los Fondos de Desarroflo
Local en la aplicaciOn do las normas contractuales, presupuestales y contables, de conformidad
con el marco normativo vigente.
4. Realizar el seguimiento a la gestiOn de los Fondos de Desarrollo Local en materia de
inversiOn local generando alertas tempranas y recomendaciones, de conformidad con los
Iineamientos establecidos.
5.Realizar asistencia y acompañamiento a las Alcaldias Locales en la formulación, seguimiento
y evaluaciOn de sus planes de desarrollo, de conformidad con los lineamientos establecidos.
6. Realizar seguimiento a la asistencia técnica ofrecida por los sectores a los Fondos de
Desarrollo Local en la formulaciOn y contrataciOn de los proyectas do inversiOn local, de acuerdo
a los parámetros senalados.
7. Realizar acciones interinstitucionales a fin de estimular la participaciOn ciudadana y de las
organizaciones en los procesos de gestiOn püblica local, de acuerdo a los parámetros
senalados.
8.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
9.Ela	 s de re	 has de oeticiOn v otras	 de competencia
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del area de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
10. Desempeñar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V.	 ICOS 0 ESENCIA
1.Conocimiento del marco estratégico de Ia Secretaria Distrital de Gobierno,
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocirnientos presupuestales, contables, tributarios y en contrataciôn estatal.
4.Conocimiento en formulaciôn y evaluación de proyectos.

Vl.c
COMUNES

Aprendizaje continuo.
Orientaciôn a resultados.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano
Compromise con la organización.
Trabajo en equipo.
Adaptación al camblo.

ENCIAS COMPORTAMENTALES
I	 - POR NIVEL JE
Aporte técnico-profeslorial,
Comunicacion efectiva,
Gestión de procedimientos.
Instrumentacjón de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEM1CA Y EXPER1ENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo Profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administración de Ernpresas; Admin istración profesional.
de Negocios: Administraciôn Financiera;
Administracjôn Püblica; correspondiente al
nücleo básjco del conocimiento de
Administración,
Contaduria; correspondiente at nicleo básico
del conocimjento de Contaduria Pblica.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
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Ciencias Sociales; correspondiente al ncIeo
básico del conocimiento del Derecho y Afines,
Economia, Finanzas y Comercio
Internacional, Economia y Comercio Exterior,
Finanzas y Comercio Exterior, Desarrollo
Territorial, Economia y Finanzas, Economla y
Desarrollo; correspondiente al nücleo básico
del conocimiento de Economia.
Ingenieria Civil, Construcciones Civiles;
correspond ientes al nicleo básico del
conocimiento de Ingenierla Civil y afines.
Arq uitectura; Urbanismo; Construcción,
Construcción en Arquitectura e Ingenieria
correspond ientes al nücleo básico del
conocimiento de Arquitectura y afines.



VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
NES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aporte técruico-profesional.
Comunicación efectiva.

Aprendizaje continuo.
Orientacón a resultados.
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Profesjonal Universitarlo Côdigo 219 - Grado I
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCIÔN PARA LA GESTIÔN POLICIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones de los procesos y procedimientos que orienten el cobro persuasivo de
las sanciones econômicas derivadas del ejercicio policivo, conforme a las disposiciones legales
viqentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO 	 -.
1. Realizar el seguimiento al ejercicio del cobro persuasivo de las sanciories econômicas
derivadas del ejercicio policivo local de ]as autoridades a cargo de la Secretaria Distrital
Gobierno, conforme a la normatividad vigente.
2. Hacer análisis de los expedientes relacionados del cobro persuasivo de las sanciones
económicas derivadas del ejerciclo policivo, conforme a la norrnatividad legal vigente.
3. Presentar los informes requeridos sobre la gestiôn del cobro persuasivo de las sanciones
econômicas derivadas del ejercicio policivo conforme a las disposiciones legales vigentes.
4. Realizar la formulaclOn y seguirniento de los planes, programas y proyectos de Ia
dependencia, conforme a las disposiciones legales vigentes, las metas institucionales y el
marco de las orientaciones de la alta direcciOn,
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Desempenar las demás gue le sean asignadas y_gue correspondan al p ropOsito del Carao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
I. Normatividad de comparendo ambiental.
2. Conocimierito del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del

enipleo.

vy
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Orientación al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMAC1ON ACADEMICA V EXPERIENC1A

	

- ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
Titulo profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia

profesional.

Administración de Empresas, Administración
de Negocios, Administración Financiera,
Administración Püblica, Administración
PUblica Territorial; correspondiente al nCzcleo
básico del conocimiento de AdministraciOn.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
C iencias Socia les; correspondiente al n ücleo
básico del conocimiento de Derecho y afines.
Economla, Desarrollo Territorial, Economia y
Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nCicleo básico del
conocimiento de Economla.
Contaduria Piblica; correspondiente al
ntcleo básico del conocimiento de
Contad urla PCibIica.
lngeriierla Financiera; correspondiente al
nücleo bâsico del conocimiento de Ingenieria
Administrativa y Afines.
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Profesional Universitarjo Código 219 - Grado 18
-.	 U. AREA FUNCIONAL

DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL 	 -:
Realizar el análisis y proporter mecanismos para el desarrollo de estrategias asociadas at
ejerciclo policivo de las autoridades locales a cargo de la Secretarta Distrital de Gobierno
conforme a los lineamientos establecidos,

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO -.
1. Hacer seguimiento a la ejecuciOn de los procesos implementados en el Distrito para el
desarrollo de estrategias asociadas at ejercicio policivo de las autoridades locales a cargo do
la Secretaria Distrital de Gobierno, conforme a las orientaciones distritales,
2.Analizar y consoljdar la iriformacjôn relacionada con el desarrollo del ejerciclo policivo de las
autoridades, conforme a los procedimientos establecidos.
3. Implementer los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo a los
procedimjentos establecidos.
4. Adelantar el seguimiento técnico at desarrollo de los planes y proyectos de la dependencia
para el cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinarido que en ellos
se acaten los linearnientos legates desde su campo del conocimiento.
6. Desempeiar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propOsito del cargo.

V. CONOCIMI	 0 ESENCIALES
1.Metodologlas de lnvestigaciôn.
2.Normatividad de Espacio PCiblico.
3. Conocimjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del

empteo.
4. Conocimiento en COdigo Nacional de Policia.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados.	 Comunicación efectiva.
Crientación at usuario y at ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII. REQLJISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
Administración	 de	 Empresas, profesional,
Administración de Negocios, Adrninistración
Financiera,	 AdministraciOn	 PCiblica,
Administracjón Póblica Territorial;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Ad ministración.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho
y Ciencias Sociales; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Derecho
y afines.
Econom ía, Desarrotlo Territorial, Ecortomía
y Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nicleo básico del
conocimiento de Economla.
Ciencias PoUticas, Ciencias Poilticas y
Gobierno, Relaciones Internacionales,
Gobierno y Relaciones Internacionales;
correspondiente at nCicleo bãsico del
conocimiento	 de	 Ciencia	 Politica, 
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Relaciones internacioriales.
Sociologia, Trabajo Social; correspondiente
al ncIeo básjco del conocimiento de
Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Psicologla; correspondiente al nCicleo
bésico del conocimiento de Psicologla.
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Profesional Universitario Código 219 - Grado 18-	
ii. AREA FUNCIONAL

DIRECC1ÔN PARA LA GESTION POLICIVA - AMBIENT

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones que contribuyan a Is convivencia pacifica de Is ciudad, a fin de prevenir,
favorecer Is protección de los recursos naturales, el patrimoriio ecologico, el goce y Is relación
sostenible con el ambiente, control y seguimiento al desarrollo de Is mineria, de conform,dad
con los lineamientos y orientaciones Distritales y el marco normativo viaente

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Articular acciones con las entidades Distritales y Locales qua contribuyanaIs, prevención de
explotación Hegal de mineria en el Distrito Capital, en sus parques naturales, ecologicos, zona
de reserva forestal, zona protectors, humedales y párarnos sin el Ileno de los requisitos legales.
2. Adelantar acciones de control con las autoridades locales Distritales y nacionales con el fin
de evitar que se realicen explotaciones mineras sin el amparo de un titulo minero licencias
ambientales necesarias para su ejecución de conforrnidad con normatividad vigente.
3. Apoyar el seguimiento de las actuaciones administrativas expedidas por autoridades
ambientales que deben set materializadas pot las Autoridades de Policla relacionadas con Is
explotacián de mineria ilegal, de conforn,idad con los lineamientos estabtecidos.
4. Llevar a cabo acciones con entidades distritales, locales y de policia, que permitan Is
recuperación del espacio püblico pot disposición inadecuada de residues de demolición y
construcciôn, de conformidad con Is normatividad vigente.
5. Prestar apoyo técnico para el desarrollo de actividades y operativos en temas ambientales
que requieran las autoridades de policia, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
6.Realizar seguimiento y reportes periódicos de las acciones relacionadas con Is imposicion de
Comparendos pot comportamientos contraries a Is convivencia en materia ambiental, asi como
generar instrumentos que fortalezcan las acciortes relacionadas con Is aplicacion de los
mismos, pot parte de Is Direcciôn para Is Gestión Policiva, en Is oportunidad requerida.
7. Brindar apoyo en Is sustanciación de las actuaciones en temas de atenciôn prioritaria en Is
ciudad, conforme a los procedimientos establecidos en el marco de Is normatividad vigente.
B. Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que
en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
9. Participar en consejos, comisiones, comités, mesas de trabajo y demás instancias
relacionadas con Ia gestiôn local qua le sean asignadas, de conformidad con las directrices de
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la alta direcciôn.
10. Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BAsicoso ESENC
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciories del
empleo.
4. Conocimiento de la Ley 1801 de 2016, en temas relacionados con las prohibiciones de la
explotacion rninera sin el cumplimiento de las normas vigentes para el distrito capital
5. Conocimiento de las normas ambientafes aplicables en el distrito capital relacionadas con et
espacic pUblico y la estructura ecolOgica principal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Apre ndizaje continuo.	 Ape rte técnico-profes lonal.
OrientaciOn a resultados.	 Comunicación efectiva,
Orientaciôri at usuarlo y al ciudadano.	 GestiOn de procedimientos,
Compromiso con la organizacón. 	 lnstrumentaciOn de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio,

VILREQUISJTOS DE FORM 	 ICA Y EXPERIENC
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
profesional.

EdIUdo Uévro
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Ac1ministracun Ambiental; I ngen lera
Ambiental y Sanitaria; Ingenieria Ambiental y
de Saneamientos; correspondiente al nücleo
básico de Ingenierla Ambiental, Sanitaria y
Afines.

Ingenieria de Minas; correspond iente at
nücleo básico de Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.
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Profesional Universitarlo Côdigo 219 - Grado 18
ii. AREA FUNCIONAL.

SUBDIRECCION DE ASUNTOS ETNICOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar y desarrollar planes, proyectos, estudios e investigaciones relacionados con las
comunidades étnicas residentes en Bogoté, de coriformidad con los linearriientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL ' EMP
1.Elaborar y desarrollar programas, actividades y documentos encaminados a la protección de
las comunidades étnicas residentes en Bogota, con el objetivo de materializar las politicas y
estrategias definidas en el plan de acciôn de Is dependencia y lineamientos del jefe inmediato.
2. Realizar investigaciones referentes at estudio de las realidades y potencialidades de las
comunidades étnicas residentes en Bogota con elfin de promover y evaluar el cumplimiento y
desarrollo de los programas y Is prestacibn eficiente de los servicios a cargo de esta DirecciOn,
conforme a los lineamieritos señalados.
3. Adelantar la organizaciôn y ejecuciOn de programas y proyectos tendientes a Ia
reconstruccjón de [as memorias arcestrales y de auto-reconocimiento de las comuriidades
étnicas de manera eficiente y de acuerdo a directrices del jefe inmediato.
4. Analizar y proyectar conceptos relacionados con los programas y proyectos de competencia
de esta dependencia de manera oportuna.
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmedjato 1 deterrninando que en ellos se
acaten los tineamientos legates desde su campo del conocimiento.
6.Desempeñar las demás que le sean asignadas y que correspondari al propósfto del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BAsicos 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimjento del Plan de Oesarroflo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Metodologias de investigaciOn, diseflo y evaluacion de proyectos.
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• 	

V 	

_v• COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Apreridizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados. 	 Comunicacion efectiva.
Orientación al usuarlo y at ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 tnstrumentación de decisiones.
Ira bajo en equipo.
Adaptacion al cambio. 	

--	 V

1	 -	 VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA	
- - - V -

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
Tituto profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y profesional.
Ciencias Sociales; correspondiente at ntcleo
básico del conocimiento de Derecho y Afines.
Administración Piblica, Administración de
Empresas; correspondiente al nücleo básico
del conocimiento de Administración.
Ingenierla Industrial; correspondiente at
nUcleo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
ComunicaciO n Social; correspondiente at
nücleo básico del conocimiento de
Comunicación Social, Periodismo y Afines.
Psicotogla, Psicologla Social; correspond iente
at ntcteo básico del conocimiento de
Psicolog ía.
Trabajo Social, Sociotogia; correspondiente al
nücteo básico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
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Fiiosofia; correspond jente al nUcieo básico del
conocjmjento de Filosofia, Teologia y Nines.
Ciencias Politicas, Relaciones
Internacioriales; correspond lente al nücleo
básico del conocjmierito de Ciencias Poilticas,
Relaciones Internacionales.
Antropologia; corresponde al nicleo básico
del conocimiento de Antropologia, Arles
Liberates.
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II. AREA FUNCIONAL

DIRECCIóN DE CON VIVENCIAYDIALOGO SOCIAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar los procesos de concertación y participación social y convivencia pacifica en el
Distrito, de manera oportuna conforme a las directrices y lineamientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Participar en el desarrollo de los proyectos de la dependencia para el cumplimiento de sus
objetivos y metas institucionales.
2. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados a nivel interno o pot las distintas
entidades u organismos del distrito en materia de concertación y participacion social y
convivencia paclfica.
3. Recibir y valorar las solicitudes o propuestas de los procesos de concertaciOn y la
construcción de acuerdos, conforme a la normatividad legal vigente.
4.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento
5.Desempenarias demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CCNOCMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobiemo.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en mecanismos de soluciôn de conflictos.
4.Conocimiento en politicas de participación ciudadana.

I. COMPEl
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Aprendizaje continuo,
OrientaciOn a resultados.
Orientacion al usuarlo y al ciudadano.
Compromiso con la organizaciOn.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al cambio.

Aporte técnico-profesionap.
ComunicaciOn efectiva.
Gestiôn de procedimientos.
Instrumentacjôn de decisiones.

VII. REQIJISITOS PE FORMA CION AADEMICA Y FXER1ENCIA'
ESTIJDICS	 EXFERIENCIA	 ..

Titulo profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Ad mEn istración de Empresas, Adni inistra dOn profesional.
de Negocios, AdministraciOn Financiera,
Admin jstracjOn PbIica, AdministracjOn
Püblica Territorial; correspondiente al nücleo
básio del conocjmjento de Adminjstracjón.
Economja,	 Finanzas	 y	 Comercio
Internacional,	 Negocios	 Internacionales,
Comercjo Exterior, Relaciones EconOmicas
!nternacioriaIes Comercjo Internacional,
Economla y Comercjo Exterior, Finanzas y
Comercjo Exterior Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspond iente al nücleo básico del
conocimiento de Economia.
Contaduria; corresponcjjente al nUcleo bâsico
del conocimiento de Contaduria Püblica,
Ciencias Politicas, Ciencias Poilticas y
Gobierno, Relaciones Internacionales,
Gobie mo y Relacjones Intemacionales;
correspond iente al nCic!eo básico del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones

fr
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I nternacionales.
Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nCcIeo básico del conocimiento de SociologTa,
Trabajo Social y Afines.
Psicologla; correspondiente al nCcleo básico
del coriocimiento de Psicologia.
Ingenieria Industrial; correspondiente al
ntcleo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
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Profesional Universjtario COdigo 219 - Grado 18
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

ITO PRINCIPAL
Proponer y adelantar las diferentes estrategias y actividades dirigidas al desarrollo de los
procesos y procedimientos relacionados con la administracion del talento humano de la
Secretarla Distrital de Gobierno de conformidad con los lineamientos institucionales y la
norrnatividad vigente en la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL E
1. Prestar soporte en la formutaciOn, implemeritaci6n 1 ejecuciOn y seguimiento de las politicas,
planes, programas y proyectos que se adelanten para la administraciOn del Talento Humano de
la Secretaria Distrital de Gobierno 1 de conformidad con los lineamientos y directrices
institucionales y la nomiatividad vigente.
2. Crientar y adelantar las actuaciones necesarias para el cumplimiento de los procesos y
procedjmjentos relacionados con la provision de empleos, gestiOn de las situaciones
administrativas1 y retiro del personal de la Secretaria Distrial de Gobierno, teniendo en cuenta la
normatividad vigente.
3. Reahzar el estudic y verificaciOn de los movimientos y reubicaciones del personal de Ia
Secretarla Distrital de Gobierno, atendiendo oportunamente las necesidades del serviclo y las
solicitudes presentadas.
4.Adelantar la compjlacjOn de normas, jurisprudencia, conceptos, doctrina y demás documentos
refererites a la administracjOn y desarrollo del talento humano,
5. Realizar y difundir estudios frente asuntos propos del empleo pCiblico, carrera administrativa
y evaluaciOn del desempeno, atendiendo los propOsitos, objetivos y metas institucionales.
6. Elaborar los documentos con los lineamientos técnicos requeridos dentro de los procesos
contractuales que adelante la DirecciOn para atender los planes y programas relacionados con
capacitaciOn, bienestar, sistema de gestiOn en salud y seguridad en el trabajo y seguridad social
para los servidores püblicos de la entidad.
7. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, detemilnando que en etlos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
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I B. Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propósito del cargo.

v:coNoclMIENTos BASICOS a ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrolto Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Regimen laboral de los servidores piblicos
4.Conocimientos generates en contratación estatal.
5.Regimen salarial y prestacional de los empleados ptblicos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

- COMUNES	 I POR NIVEL JERARQUIC0
Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-p rofesional.
Orientación a resultados. 	 Cornunicación efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 GestiOn de procedimientos.
Compromiso con la organizaciôn. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio.

VII. REQLJISITOS DE FORMACION ACADMICA V EXPERIENCIA .-

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA_
Tituloprofesionalen:	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y profesional.
C lencias Sociales; correspondiente al nCicleo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.
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Profesional Universitarjo Código 219 - Grado 18
ii. AREA FUNCIONAL.

DIRECCION DE GESTION DEL.TALENTO HLJMANO - DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Planear y evaluar los planes y programas dirigidos a los servidores pCibhcos de la Secretarla
Distrital de Gobierno asociados at Desarrollo Organizacional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Formular la metodologla para la identificación de las necesidades de los funcionarios
relacionadas con capacitación, bienestar, sistema de gestion en salud y seguridad en ci trabajo
y seguridad social.
2. Realizar la fomiulacjôn y evaluacjón y gestionar la mejora de los planes y programas
relacionados con capacitación, bienestar, sistema de gestiOn en salud y seguridad en el trabajo
y seguridad social para los servidores pUblicos de la entidad, acorde con lo establecido en los
sistemas integrados de gestiôn.
3. Proponer la metodologia para el desarrollo de los procesos de elecciôn de los servidores
püblicos ante la Secretarla Distrital de Gobierno en los cuerpos colegiados que defina la
normatividad vigente.
4. Elaborar los documentos con los lineamientos técnicos requeridos dentro de los procesos
contractuales que adelante Ia Dirección para atender los planes y programas relacioriados con
capacitacion, bienestar, sistema de gestión en salud y seguridad en el trabajo y seguridad social
para los servidores pCiblicos de la entidad.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato determinando que en ellos se
acaten los Ilneamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Desempenar las demàs que le sean asignadas y que corresporidan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTO$BASJCOs 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3.Normatividad en materia de capacitación, bienestar, sistema de gestión en salud y seguridad
en el trabajo y seguridad social.
4.Conocimientos generales en contratación estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados. 	 Corn un icación efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 GestOn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al carnbio.

VII. REQUIS1TOS DE FORMACIÔN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 - EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
Administración	 de	 Gestión	 Humana, profesional.
Administración en Recursos Humanos,
Administración Humana, Dirección Humana y
Organizacional, Administración de Empresas,
Administración	 PCiblica,	 Administración
PUbljca Territorial, Administración de
Personal, Relaciones Industriales con énfasis
en dirección de recursos hurnanos;
correspondiente al nCicleo básico del
conocimiento de Administración.
Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nicIeo
básico del conocimiento del Derecho y Afirtes.
Ingenieria Industrial; correspondiente al
ncleo básico del conocimiento de Ingenieria
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Industrial y Afines.
Psicologia; correspondiente al ntcLeo básico
del conocimiento de Psicologla.
Sociologia Trabajo Social; correspondierite al
nücleo básico del conocjmjento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
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Profesional Universitario Código 219 - Grado 18
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION ADMINTRATlVA - RECURSOS FISl

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar la adquisicion, actualización y necesidades de recursos fisicos y servicios generales
coma sustento eficaz en las actividades de la Entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Gestionar de acuerdo con los planes institucionales, los lineamientos de la Direccion y
normas vigentes, los bienes y servicios generafes requeridos para mejorar el entorno
organizacional y contribuir al cumplimiento de la misiOn institucional.
2. Controlar la constitución, manejo y renovaciOn de las pólizas de seguros de los equipos,
bienes, patrimonio y los amparos para Los funcionarios de manejo al servicio de la Entidad de
forma oportuna y eficaz.
3.Elaborar el plan anual de compras de la dependencia para satisfacer las necesidades de los
bienes y servicios de la misma.
4. Realizar seguimiento a La vigencia de los seguros que ampara los bienes de la entidad, para
que se tomen las medidas correspondientes.
S. Administrar los servicios de aseo y cafeteria, cetaduria y demás servicios generales conforme
a los requerimientos de Las dependencias.
6. Tramitar el pago de Los servicios pCiblicos de Ia entidad, revisando los consurnos y elaborarido
estadisticas de los mismos.
8.Proyectar los docurnentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en etlos so
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
9.Desempenar las demás que le seen asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

IMIENIOSBASICOS 0 ESENCLALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Disthtal de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con Las funciones del
empleo.
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3. Conocimiento de contratación estatal.

VI. COMPEThNCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientacjón a resultados. 	 Comunicacjón efectiva.
Orientación al usuaric y al ciudadano. 	 Gestiôn de procedirnientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

VIII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA -

Titulo profesional en:	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administración de Empresas, Administracjón profesional.
de Negocios AdministraciOn	 Financiera,
AdministracjOn Piiblica, Admirnstraciôn
Ptblica Territorial; correspondiente al ri cleo
bàsico del conocimierto de Adrninistraciôn.
Contaduija; correspondiente al nUcleo básico
del conocimiento de Contadurla PCiblica.
Economia,	 Finanzas	 y	 Comercic
lnternacjonal,	 Negocios	 Internacion ales,
Comercio Exterior, Relaciones Econômicas
Internacionales, Comercio I nternacional,
Economia y Comercjo Exterior, Firianzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspondiente al nCcleo básico del
conocimiento de Economla.
j9enier1a Industrial	 correspondiente al
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nücleo básico del conocimiento de Irigenierla
Industrial y Afines.
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Profesional Universitario Código 219 - Grado 18
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCIÔN ADMINISTRATIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Emitir conceptos técnicos relacionados con el estado de los inmuebles, construcciOn e
infraestructura, adquis gciori de predios que sirvan de soporLe para el buen funcionamiento de las
dependencjas de la entidad.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Determinar las necesidades en materia de mejoramiento de instalaciones y realización de
obras de acuerdo con el presupuesto que establezca la Secretarla.
2.Realizar los términos de referencia para las obras de construcción y mantenimiento que deba
adelantar la Secretaria.
3. Generar instrumentos para el desarrollo de los proyectos de la dependencia para el
cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.
4. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados a nivel interno o por las distintas
entidades u organismos del distrito en matera de concertación y participaciOn social y
convivencla pacifica.
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en eflos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento
6.Desempenar las demás que le sean asignadas y que corresporidan al propósito del cargo.

VCONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conociniiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en ContrataciOn Estatal
4.Conocimentos en obras civiles
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados. 	 Comunicación efectiva.
Orientaciôn al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestibn de procedimientos.
Compromiso con Is organización. 	 lnstrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS_	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
Ingenierla	 Civil;	 Obras	 Civiles, profesional.
correspond ie ntes al ntcleo bâsico del
conocimiento de Ingenieria Civil.
Arquitectura; Construcción, Urbanismo,
Construcción en Arquitectura e lngenierla
correspondientes al ntcIeo básico del
cortocimiento de Arquitectura y Afines.
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Profesional Universitarto Código 219 - Grado 18
if AREA FUNCIONAL

DIRECCIÔN ADMINISTRATIVA - GESTIÔN DOCUMENTAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Liderar el programa de gestiôn documental y sistema integrado de conservaciôn documental de
acuerdo con las normas de archivo vigentes.

!V. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMP
1. Realizar el seguimiento al programa de gestiOn documental y al sistema integrado de
conservacjôn, aplicando los principios y procesos archivisticos de acuerdo a las normas y
reglamentos que regulan la materia.
2. Orientar técntcamente a los grupos que tramitan la gestiôn documental al interior de la
Secretarla Distrital de Gobierno en la aplicacion de las herramientas, procesos y procedimientos
de acuerdo con las riorrnas vigentes.
3. Divulgar el programa de gestión documental con el fin de actualizar a los funcionarios en el
manejo de los documentos y norrnatividad vigente de forma oportuna.
4. Orientar el proceso de elaboraciôn, actualización e implementaciôn de tablas de valoración y
retención documental en cumplimiento de la normatividad vigente.
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinancio que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Revisar los docunientos generados asocrados a la GestiOn Documental para firma del jefe
inmediato.
7. Adelantar el proceso de las notificaciones, de acuerdo con el procediniiento y normatividad
vigente.
8.Desempeñarlas demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno,
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3. Conocinilento en Is norrnatividad relacionada con transparenca y derecho de acceso a Is
información püblica nacional
4.Conocimiento en archivistica y ciencias de Is información,

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Aporte têcnico-profesional.
O rientación a resultados.	 Comunicacion efectiva.
Orientaciôn al usuarlo y al ciudadano.	 Gestión de proceclimientos.
Compromiso con Is organización. 	 Pnstrumentacibn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al camblo.

VII. REQUIS1TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
-.	 ESTUDIOS	 EXPERIENCIA	 -
Titulo profesional en:	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Bibliotecologia, Bibliotecologla y ArchivIstica, profesional.
Sistemas de Infomiaciôn y Documentación,
Ciencias de Is Pnformación y Ia
Documentación; correspondiente al nücleo
bâsico del concomimiento de Bibliotecologla,
otras ciencias sociales y Humanas.
Historia, Hi storia y Arch ivistica;
correspondiente al nOctea básico del
conocimiento de Geografia, Historia.

Eddo IJévano
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Ill. AREA FUNCIONAL

CCON ADMINISTRATIVA - ALMACEN E INVENTARIOS

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el almacen de la Secretarla con el fin de realizar el suministro oportuno y eficiente
de los bienes y elementos para el desarrollo de las funciones y actividades de la Entidad de
acuerdo a los procesos y procedimientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar la recepci6n 1 organizaci6n custodia, manejo, conservación, y suministro de los
bienes y elementos de consumo de la entidad, conforme a los procesos, procedimientos y
normas legales vigentes.
2. Responder pot los registros contables de los bienes de consumo y devolutivos, de acuerdo
con las normas legales vigentes y la periodicidad requerida.
3. Dar de baja los bienes inservibles y los no ütiles u obsoletos conforme a los procesos,
procedimientos y normas legales vigentes.
4. Elaborar el inventarlo fisico total y conciliar el resultado con las cifras contables, de acuerdo
con los perlodos y térrninos establecidos en et lnstituto.
5. Transmitir a las Alcaldias Locales los lineamientos que se emitan desde la Oirecciôn
Administrativa para la adecuada administraccôn de los bienes de propiedad de los Fondos de
Desarrollo Local y de la Secretarla Distrital de Gobierno, asignados a cada Localidad, de
acuerdo con las normas y procedimientos aplicables..
6. Realizar el acompañamiento y orientaciôn técnica a los Almacenistas de los Fondos de
Desarrollo Local sobre los procedimientos y labores propias del funcionamiento de los
Al macenes,
7. Realizer periodicamente con los Fondos de Desarrollo Local, unificación de criterios respecto
a la normatividad que se emita y frente a los procedimientos y actividades propias de los
Almacenes.
8. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterniinando que en ellos se
acaten los lineamientos Iegales desde su canipo del conocimiento.

*
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9. Desempefiar las clemás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargà

V. CONOCIM1ENTOS BASICOS 0
1.Conocimienjo del marco estrategico de Ia Secretarla Distrital de Gobierno.
2. ConocimFento del Plan de Desarroilo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos de normas en presupuesto e iriventarios.
4.Conocimientos básicos en contabUidad,

ETENC
COMIJNES

Aprendizaje continuo.
Orientación a resuttados.
Orientación al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion at cam bio.

VII. REQUISITOS DE
ESTUDIOS

Titulo profesional en:
Administración de Empresas; Adm inistración
de Negocios; Administración 	 Financiera;
AdministraciOn PbIica; Administracjón
PUblica Territorial; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Administración.
Contadurla; correspondiente al ncIeo básico
del conocimiento de Contaduria Püblica.

RTAMENTALES
POR NIVELJERARQUICQ

Aporte técnico-profesional.
Comunicación efectiva.
Gestión de procedimientos.
lnstrumentacjOn de decisiones.

Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional.

MA
	

1.'1

Economla,	 Finanzas	 y
	

Corn erci o
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Comercio Exterior, Relaciones EconOmicas
lnternacionales, Comercio I nternacional,
Economla y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercjo Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas Economfa y Desarrollo;
correspond iente al nUcleo bãsico del
conocimiento de Economia.
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Profesional Universitario Código 219 .- Grado I
ii: AREA FUNCIONAL

DIRECCIÔN FINANCIERA - CONTABILIDAD

PRINCIPAL
Ejercer la funciórt de Contador Püblico de la Entidad de acuerdo a la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMP
1. Elaborar los registros contables y responder por los estados financieros con base en los
balances generados por el sistema de acuerdo a lo establecido por la Contadurla General de la
Naciôn, directrices de la Secretaria de Hacienda y entes de control.pasiv
2. Incorporar y maritener actualizado el programa contable pare generar oportunamente la
información requerida.
3. Elaborar Ia conciliación de las cuentas de enlace y reciprocas de acuerdo al procedimiento
establecido por la Contaduria General de la Nación para establecer la igualdad de saldos.
4. Reviser el proceso de constituciOn, manejo y cierre de cajas menores asignadas a la
dependencia, de contormidad con la normatividad vigente sobre la materia.
5. Transmitir a las Alcaldlas Locales los lineamientos que se emitan desde la Dirección
Financiera de la Secretaria Distrital de Gobierno en materia contable, conforrne a las normas y
procedimientos vigentes.
6. Realizar el acompanamiento y orientación técnica a los Contadores de los Fondos de
Desarrollo Local sobre los procedimientos contables y tributarios de acuerdo con la normativdad
vige nte.
7. Realizar periodicamente con loscontadores de los Fondos de Desarrollo Local, unificación de
criterios respecto a la normatividad que se emita y frente a los procedirnientos contables
B. Proyectar y reviser los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
eflos se acaten los lineamientos legates desde su campo del conocimiento.
9. Desempenar las demás que le seen asignadas y que correspondan al propásito del cargo.

V. CONOCIMI
	

CIALES
1. Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3. Regimen de contabilidad püblica.

.....;:.	 v1:MpETENclAs6ORAM NTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
OrientacjOn a resultados.	 Comunicación efectiva.
OrientacjOn al usuaric y al ciudadano. 	 Gestiôn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion.	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camblo.

ME
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II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION FINANCIERA - GIR

II. PROPOSITO PRINCIP
Gestionaret pago de los compromises adquiridos per la Secretaria Distrital de Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DELTEMPL
1.Revisar los soportes de las cuentas de cobro de los contratos de proveedores Para tramitarel
page correspond iente.
2. Revisar las órdenes de page de las cuentas de cobro de los contratos de prestación de
servicios y de proveedores, sentencias judiciales, delegaciones de rifas juegos y espectcuIos,
servicios ptbIicos, viáticos, ARL y cajas menores.
3. Elaborar el Reporte General de Planilla a través del aplicativo establecido, con elfin de
realizar el pago de los compromisos a través de firma digital de los nominadores de la entidad,
ante la Dirección Distritaf de Tesoreria.
4. Revisar que se efectüe el pago de las obligaciones de la entidad, correspondientes a
contratos de prestación de servicios y de proveedores, sentencias judiciales, delegaciones de
rifas juegos y espectâculos, servicios pCiblicos, viáticos, ARL y cajas menores.
5.Proyectar y revisar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los lirteamientos legates desde su campo del conocimiento.
6.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

OCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en materia presupuestal.
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Aprendizaje continuo.
OrientaciOrj a resultados.
Qrjentacjón at usuarlo y at ciudadano
Comprorniso con la organizaciôn.
Trabajo en equipo.
Adaptaciori al cambio.

Aporte técnico-profesional.
ComunicacjOn efectiva.
GestiOn de procedimientos.
lnstrumentación de decisiones.

.:.VII. REQthStTOS.bE.FoRMAClON ACAD.EMlCAyEXpERIENcA
ESTUDIOS	 1	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Admin istraciôn de Empresas, Administraciôn profesional.
de Negocios, Administración Financiera,
Ad ministraciôn Piblica, Administraciôri
Piblica Territorial; correspond lente at nicIeo
básico del conocimiento de AdministracjOn.
Contaduria; correspondiente al nCcleo básico
del conocimiento de Contaduria PibIica.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercio
I nternacional, 	 Negocios	 Internaciorlales,
Comercio Exterior, Relaciones Econômicas
Internacionales Comercio I nternacional,
Ecoriomia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercjo Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Ecor,omla.
I ngenierla Industrial; corresporidierite al
nicleo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
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II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION FINANCIERA - PRESUPUI To

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar conforme al Plan Estratégico de la Entidad el presupuesto anual de gastos de
funcionamiento e inversiOn para el nianejo eficiente y eficaz de los recursos financieros de
conformidad con la normatividadvigente.

-	
IV. FUNCIONES ESENC1ALES DEL EMPLEO

1.Consolidar la informaciOn presupuestal para la elaboración de los informes técnicos que
requieran con base en la informaciOn reportada pot las dependencias de la entidad en
concordancia con el plan estratégico siguiendo los lineamientos y parámetros fijados por Ia
Secretarla Distrital de Hacienda.
2. Elaborar el Plan Anual de Caja (PAC) de acuerdo con la meta global de pagos autorizados
por el Confis para consolidar e informar a la Tesorerla Distrital los pages prograrnados.
3. Gestionar la ejecuciOn presupuestal para dar cumplimiento oportuno a los gastos de
funcionamiento e inversiOn.
4. Generar los reportes de solicitudes y anulaciones de certificados de disponibiUdad
presupuestal realizados pot las dependencias a través del aplicativo interno correspondiente.
5.Tramitar las solicitudes de reembolsos de recursos püblicos pagados pot la entidad prod ucto
de las obligaciones establecidas en los convenios o contratos suscritos pot la Secretarla Distrital
de Gobierno.
6.Orientar en trámites de certiflcados de disponibilidad presupuestal a las dependencias que lo
requieran.
7.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
8.Desempenar las demâs que le sean asigriadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIA
1. Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2. Conocjmjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Normatividad presupuestal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo, 	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados. 	 Comunicación efectiva,
Qrientaciôn at usuario y al ciudadano. 	 GestiOn de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn at camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

TItulo profesiorial en: 	 Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
Administraciôi, de Empresas; AdministraciOn profesional.
de Negocios; Administración 	 Financiera;
Administraciôn PCbIica; Administraciôn
Pcblica Territorial; correspond iente al nücleo
básico del conocimiento de Administrac ion.
Contaduria; correspondiente al nücleo básico
del conocimiento de Contadurla Püblica.
Economla, Finanzas y Comercio
lnternacjonal Economla y Comercio Exterior,
Finanzas y Corriercio Exterior, Economla y
Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspondlente al nücleo bâsico del
conocimiento de Economla,
Ingenierla Industrial; correspondiente at
ncIeo básico del conocimierito de Ingenieria I
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Industrial y afines.

7	 -I
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ii. AREA FUNCIONAL

DIRECCIÔN FINANCIERA - PRESUPUEST0

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar Los procesos de consolidaciOn y ejecución presupuestal en materia decertificaciones
de registro presupuestal y programa anual de caja.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Elaborar el programa anual de caja y las reprogramaciones haciendo el registro respectivo en
el programa correspond iente.
2.Tramitar el pago y/o Iiberacibn de pasivos exigibles con cargo al presupuesto disponible de la
vigencia que se paga.
3. Registrar en el aplicativo interno corresponcliente los certificados de disponibilidad y de
registro presupuestal.
4. Orientar los trámites de certificados de registro presupuestal y 10 referente a Ia depuracióri de
Los pasivos exigibles a Las dependencias que lo requieran.
5.Coadyuvar en las actividades que le sean asignadas dentro del trámite de cierre de vigencia
fiscal.
6. Proyectar los documentos y actos administrativos que deba suscribir el jefe inrnediato,
determinando que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del
conocjmjento.
7.Desemperiar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V. CONOCIMI	 0 ESENC
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Normatividad presupuestal.
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V - COMUNES	 POR NIVEL JERARQUIC0	
V

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
OnentaciOn a resu Itados. 	 Corn unicación efectiva.
Orientación at usuario y at ciudadano.	 Gestiôri de procedimientos.
Compromiso con la organizacion,	 lnstrumentaciOn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio. 	

V V	 V

VII. REQUISITOS DE FORMAC1ON ACADEMICAY EXPERIENCIA
V	

ESTUDIOS	
VV	 - EXPERIENCIA	 --

Titulo profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administración de Empresas; Administración profesional.
de Negocios; Administraciôn 	 Financiera;
Administración PUblica; Adrninistración
Püblica Territorial; correspondiente at rtUcleo
básico del conocimiento de AdministraciOn.
Contaduria; correspondiente at nicleo bsico
del conocimiento de Contadurla PCiblica.
Economla, Economia y Comercio Exterior,
Finanzas y Comercio Exterior, Econornia y
Finanzas, Ecoriomla y Desarrollo;
correspondiente al nicleo básico del
conocimiento de Economla.
Ingenierla Industrial; correspond iertte at
nücleo básico del conocirriiento de Ingenierla
Industrial y afines.
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ii. AREA FUNCIONAL

)IRECCION DE TECNOLOGAS E INFORMAC16N

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Planificar la arquitectura de los sistemas de información y de las tecnologlas asociadas
utilizadas en la Secretaria Distrital de Gobierno para cumplir con su misión institucional,
conforme a las directrices establecidas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1. Mantener actualizado el sistema de iriformaciOn, seguridad y control de acceso de la
infraestructura tecnológica, a fin de garantizar la disponibitidad de los sistemas de informaciôn y
continuidad en la gestiôn de la entidad, conforrne a los lineamientos senalados.
2. Supervisar el funcionamiento de los sistemas de información, la infraestructura tecnológica,
los bancos y bases de datos, asegurando su disponibilidad y el adecuado registro y manejo de
la información generada en la entidad de acuerdo a los parámetros establecidos.
3. Proponer la adquisicion de hardware y software necesarios para el desarrollo de las
aplicaciones que se requieran, para el cumplimiento de la misionalidad de la entidad, conforme
a las directrices señaladas,
4. Implementar sisternas de control para prevenir el acceso de personal no autorizado a los
sistemas de la Entidad protegierido la informaciOn de la misma, de conformidad con los
lineamientos establecidos,
5.Resolver y prevenir los problemas de seguridad iriformática en la Entidad de manera eficiente
y oportuna atendiendo los lineamientos señalados.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe irimediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7.Desempenar las demás que le sean asignadas y que corresportdan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
Coriocinilento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobiemo.

2. Con del Plan de, Desarrollo Distrital en relacionados con las funciones del
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empleo.
3. Conocimiento en configuracion y administración de servidores,

•	 yl. COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Qrientación a resultados. 	 Comunicación efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 GestiOn de procedimientos.
Comprorniso con la organizacibn, 	 lnstrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacional cambio.

VII, RE -QLHSITOS DE FORMAC ION ACADEMICA V EXPERIENCIA -
-:	 ESTUDIOS -	 EXPERIENC(A	 --

Titulo profesionat en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Administración de Informática, Gestiôn de profesional.
Sistemas de InformaciOn, Ingenierla de
sistemas con énfasis en Tetecomunicacjones,
Ingenierla de Sistemas de lnforrnación,
Ingenierla de Sistemas I nformáticos,
Ingenieria de Sistemas de Computaciôn,
Ingenierla de Sistemas, Ingenierla de
Sistenias y Telecomunicaciones, Ingenieria
de Computación, Ingenierla Multimedia,
Administraciori de Sistemas de Informaciori;
correspondiente al nticteo básico del
conocimiento de Ingenierla de Sistemas,
Teleniática y Afines.
I ngenieria Electránica, Ingenieria Eléctrica;
correspondiente al nCicleo bâsico del
conocimiento de Ingenierla Electrónica, 
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II. AREA FUNCIONAL

D1RECCI6N DE TECNOLOG1AS E INFORMACIÔN - INFRAESTRUCTURA

III. PROPOSITO PRINCIPA
Mantener en Optimas condiciones de funcionalidad Is infraestructura de Is informaciOn y de
comunicaciones utilizadas en Ia Entidad atendiendo los lineamientos señalados.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Gestionar Is disponibilidad de Is infraestructura de hardware, software de base, funciones
informáticas básicas y sistemas de telecomunicación demandados por Is Entidad en el
cumplimiento de Is misiôn institucional de coriformidad con los lineamientos establecidos,
2. Revisar y diagriosticar el cableado de voz y datos, los sistemas de alimentación
ininterrumpida, los data center, los centros de cableado y las sales tecnolôgicas para el correcto
funcionamiento de los sistemas de iriforrnación atendiendo los lineamientos señalados.
3.Administrar y actuahzar las Plataformas de Virtualización de Servidores de Red utilizados por
Is Entidad de manera eficiente y oportuna.
4. Implementar las politicas de seguridad pars los funcionarios en el uso de los sistemas de
informaciOn para el correcto funcionamiento de los mismos de conforrnidad con los lineamientos
establecidos.
S. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Desempeñar las demás que le seen asignadas y que correspondan at propásito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de Is Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Soporte de red de datos y tetefonia IP.
4.Administración de plataforma Windows y Linux.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN TALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Ap rendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientaciôn a resultados. 	 Comu nicación efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 Gestiôn de procedimientos.
Compromiso con la organización, 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cincuenta y un (51) meses de experiencia
Admirijstracjón de Sistemas de lnformación, profesional.
Gestiôn de Sistemas de lnformacion;
Ingenieria de sistemas con énfasis en
Telecom unicaciones; Ingenieria de Sistemas
de Informacion; Ingenieria de Sistemas
Informáticos; Ingenierla de Sistemas de
Computacion;	 Ingenierla de Sistemas;
Ingenierla	 de	 Sistemas	 y
Telecomunicaciones,	 Ingenieria	 de
Computaciori, Ingenierla Multimedia;
correspondiente al nUcleo bãsico del
conocimiento de Ingenierla de Sistemas,
Telemàtica y Afines.
Ingenieria ElectrOnica, Ingenieria Eléctrica;
correspondiente al nCscteo básico del
conocimiento de Ingenierla Electrónica,
Telecom un ica ciones y afines.
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II.	 A FUNCIONAL

	

DIREC(
	

DE CONTRATACIÔN

	

TWI	 IPAL
Apoyar juridicamente los procesos de contratacióri, adjudicación, celebración y liquidacion de
los actos y contratos que adelante la Secretaria de Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Adelantar los procesos de contrataciOn, adjudicacion, celebracion y liquidacion de los actosy
contratos que le sean asignados.
2.Proyectar actos administrativos que so requieran en desarrollo de las funciones de la Entidad
en cumplimiento de misiôn la institucional.
3. Realizar la publicación de los documentos contractuales on los sitios web o aplicativos
corresponthentes de la entidad para dar publicidad a los asuntos contractuales de conform idad
con los Iineamjentcs institucionales.
4. Apoyar la revision juridica de los procesos y documentos relacionados con la contrataciOn
que le sean asignados.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que on ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital on temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento on contrataciOn estatal, derecho adniinistrativo.
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Aprendizaje continuo.
Orientación a resultados.
Orientacjôn al usuarlo y al ciudadano.
Compromiso con la organizaciOri.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII.

Titulo profesional en:
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.

Aporte técnico-profesional.
Comunicación efectiva.
Gestión de procedimientos.
lnstrumentación de decisiones.

ICA
EXPERIENCIA

Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
profesional.
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n. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASLINTOS DE LIBERTAD RELIGIOSA YDE CONCIENCIA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Analizar y Ilevar a cabo las acciones tendientes a fortalecer la construcciOn e implementacjOn
de poifticas, planes, programas y proyectos para la protección, promoción y garantla de las
Iibertades fundamentales de religion, culto y conciencia en el Distrito Capital.

•	 IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Adelantar las labores investigativas definidas por la dependencia para la producción de
información y conocimiento cualificado y sistemático sobre el hecho religioso y la libertad de
conciencia en Bogota.
2. Disenar herramientas de carácter técnico, operativo y metodolagico para la formulacion,
implementación y seguimiento de planes, programas y proyectos dirigidos a la proteccián,
promociOn y garantla de las libertades fundamentales de religion, culto y conciencia en el
Distrito Capital.
3. Elaborar propuestas dirigidas a optimizar el funcionamiento del Comité Distrital de Libertad
Religiosa, desde los aspectos técnico y operativo.
4. Analizar y proyectar conceptos y documentos relacionados con los programas y proyectos
atinentes a la dependencia.
5Desempenar las demás gue le sean asignadas y gue correspondan al p ropOsito del carao.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2.Metodologlas de InvestigaciOn.
3.Polltica püblica relacionada con la libertad religiosa y de conciencia.
4. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

Vl.(
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Aprendizaje continua.
Orientaciôn a resultados.
Orientación al usuario y al ciudadano.
Compromiso con Ia organizacion.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambia,

Aporte técnico-profesional.
Comunicaciôn efectiva.
GestiOn de procedimientos.
lnstrumentacióri de decisiones.

VIII. REUlTQSDE FORAClON ACADEMICA'Y EXPERIENCIA
-	 ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesiorial en: 	 Cincuenta y un (51) rneses de experiericia
Sociolog Ia, Trabajo Social, Antropologia; profesional.
correspondiente at nUclec básico del
conocimiento de Sociologla, Trabajo Social,
Antropologla yAfines.
Filosofia; correspond iente al ncleo bésico del
conocimiento de filosofia y afines.
Historia; correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de historia y afines.
Ciencias Politicas, Ciencia Politica y
Gobierno; correspondiente at nCicleo básico
del conocimjento de Ciencia Politica,
Psicologla, Psicolog ía Social; correspond iente
al nücleo básico del conocimiento de
Psicologia.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nücleo
bâsico del conocimiento de Derecho y afines -
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Profesional Universitarlo Código 219 -Grado 15

II. AREA FUNCIONAL - -
SECRETARIA DE GESTIÔN LOCA

!iI. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar asistencia técnica en la formulacion, adopción, implementacion, ejecucibn, seguimiento
y10 evaluación de los planes, programas y proyectos de la Subsecretaria de la Gestión Local, de
confo rrnidad con los lineamientos establecidos.

UNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Efectuar la formulación de los proyectos de inversiOn asignados a la dependencia de acuerdo
con los lineamientos técnicos y los procedimientos institucionales adoptados.
2. Realizar acciones para la imptementacion de las politicas püblicas que se definan y que
funcionalmente le competen a la dependencia, segin los directrices iristitucionales y Ia
normatividad vigente.
3.Acompanar têcnica y/b normativamente a las Alcaldias locales, en los asuntos que le sean
asignados, de acuerdo con su campo de conocimiento y con las instrucciones que le imparta el
superior jerârquico.
4. Recopilar y consolidar la informaciOn que requiera el Subsecretario de GestiOn Local, de
acuerdo con los lineamientos que para el efecto le impartan.
S. Participar en la actualización de los procesos y procedimientos de las alcaldias locales, segUn
la normatividad vigente y de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

Sistema integrado de Gestion
it
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mejora continua en el desarrollo de los procesos de la. dependencia. 	 --
7. Desemperar las demâs que le sean asignadas y que correspondan at propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con [as funciones delempleo.
3.Conocimientos en politicas püblicas
4.Conocimiento en formulaciOn y evaluación de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientacián a resultados. 	 Comunicaciôn efectiva.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizaciOn,	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

•	 - VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
AdministracjOn de Ernpresas, AdministraciOn profesional.
de Negocios, Adniinistración y Firianzas;
Ciencias de fa Administracion; Ciencias
Politicas y Administrativas; GestiOn y
Desarrollo Urbano; Administracján Financiera,
AdministraciOn	 PUblica,	 AdministraciOn 
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Piblica Territorial; correspondiente al nUcleo
bâsico del conocimiento de Administración.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente at nücleo
básico del conocimiento de Derecho y afines.
Ingenieria Industrial; correspond iente at
nücleo bâsico del conocimiento de Ingenierla
Industrial
Ecoriomia; Desarrolto Territorial, Economla y
Finanzas; Economfa y Desarrollo; Economla,
Finanzas y Coniercio lnternacional; Economla
y Comercio Exterior; Finanzar y Comercio
Exterior; correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Economia.
Contadurla P)blica; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Contadurfa
Püblicas.
Ciencia Politica; Ciencia Politico. y Gobierno;
Ciencia Politics y Relaciones Internacionales;
Estudios Politicos y Resolucion de Conflictos;
Relaciones I nternacionales; Ciencia Politics,
Gobierno y Relaciones Internacionales;
Gobierno y Relaciones Internacionales;
correspondiente al nCicleo básico del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
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Profesional Universitarjo Código 219 - Grac 15
ii. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GESTIÔN INSTITUC

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar herramientas y metodologias para mejorar el desarrollo de los procesos y gestión
de Ia dependencia conforme a los lineamientos Institucionales y distritales en materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Ejecutar la implementaciOn de las herramientas y metodologlas para el desarrollo
administrativo de la dependenca de acuerdo all alcance establecido por la Entidad.
2. Analizar la información de las herramientas imptementadas identificando la necesidad de
ajustes para la toma de decisiones de conforrnidad con los lineamientos establecidos.
3. Hacer seguimiento a las acciones de mejora formuladas para alcanzar los niveles de eficacia
pretendidos por la dependencia atendiendo los Iineaniientos señalados.
4. Participar en la construccjôn y actualizaciôri de los documentos que soportan el
funcionamiento y gestiôn de la dependencta conforme a los procesos y procedimientos
establecidos.
S. Hacer monitoreo al cuniplimiento de las metas y objetivos de Ia dependencia conforme a los
lineamientos y instruccionales y distritales en materia.
6.Consolidar la informaciOn para atender los requerimientos que soliciten las partes interesadas
de conform idad con los procedimientos establecidos.
7. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, detemiinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
8.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESEN
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3.Normas técnicas de Sistemasde Gestiôn en Calidad.
4.Normatividad nacional y distrital de los sistemas de gestion adrninistrativa.

' TVLCOMPETENClAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Onentaciôn a resultados. 	 Cornunicaciôn efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentación de decisiones.
Irabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FCRMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 --	 - EXPERIENCIA	 -.

Tltuto profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administración de Empresas; Administración profesional.
de Negocios; AdministraciOn Financiera;
Admjrijstracjon PCiblica; Administración
PibIica Territorial; corresporidiente al ntcleo
básico del conocimiento de Administracián.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercio
Internacional,	 Negocios	 Internacioriales,
Comercio Exterior, Relaciones Economicas
I nternacionales, Comercio Intern acion a I,
Economla y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economla y Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Economia.
Contadurla; correspondiente at nCicleo bâsico
del conocimiento de Contadurla Piiblica.
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Sociologia, Trabajo Social; correspondierite al
nücleo básicc del conocimento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
Psicologla; correspondiente al nUcleo básico
del conocimiento de Psicolagla.
Ingenieria Industrial; correspondiente al
ncIeo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
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ii. AREA FUNCIONAL -

ECRETARiA DEGESTION INSTITUCIONAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte juridico al desarrollo de los procesos, procedimientos y actuaciones de
competencia de la Subsecretaria de GestiOn Institucional, de conforrnidad con los lineamientos
institucionales.

FLJNCIONES ESENCIALES DEL EMPL
1. Orieritar juridicamente a la Subsecretaria de Gestión Institucionat, en (Os asuntos de
competencia del area, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente
en la materia.
2. Reviser los documentos, conceptos, informes o actos administrativos, que requieran el aval
de la Subsecretarla para la Gestión Institucional, Se ajusten a la norrnatividad vigente.
3. Proyectar los documentos, informes y actos administrativos, que deba expedir la
Subsecretaria de Gestión Institucional, determinando que en ellos se acaten los Iineamientos
legales.
4. Implementar los instrumentos y herramientas de trabajo pare optimizar et desarrollo de los
procesos y procedimientos de (a Subsecretarla para la Gestión Institucional, atendiendo los
lineamientos institucionates y los tiempos requeridos.
5. Realizar el seguimiento at cumplimiento de las metes y objetivos de la dependencia,
conforrne a los lineamientos establecidos.
6.Desempenar las demãs que le seen asignadas y que correspondart al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con (as funciones del
empleo.
3.Conocimiento en Derecho Pblico.
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--	 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientacibn a resultados. 	 Comunicaciôn efectiva.
Orientacion al usuano y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la orgariizacion. 	 lristrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMACIóN ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS -	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y profesional.
Ciencias Sociales; correspondiente al nCicleo
básico del conocimiento de Derecho y afines.
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ii. AREA FUNCIONAL

ADE ASUNTOS DISCIPLINARIOs

PRINCIP
Adelantar los procesos disciplinarios frente a las actuaciones oficiales de los servidores y ex
servidores pCiblicos de la Entidad, conforme a la normatividad disciplinaria y procedimientos
establecidos en la matena.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Adelantar e impulsar los procesos disciplinarios, asignados par el jefe de Ia dependencia y
proyectar para la firma del mismo los autos y providencias que procedan, de acuerdo con la
normatividad disciplinaria vigente y los procedimientos establecidos en la. materia.
2.Practicar las pruebas que se requieran en desarroflo de los procesos disciplinarios a cargo de
la dependencia, de acuerdo con la normatividad disciplinaria vigente.
3.Tramitar oportunarriente las solicitudes recibidas y que tengan relación con las actuaciones
disciplinarias de los servidores (as) y ex servidores (as) pCiblicos de la Entidad de conformidad
con el marco normativo vigente.
4. Custodiar la integridad de los expedientes a su cargo, garantizartdo el cumplimiento de la
reserva de la actuación discipliriaria en los términos de Ley.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe de la dependencia, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIA
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funcrones del
empleo.
3.Conocimiento de regimen disciplinario,
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VI.COMPETENCIAS CON1PORTAMENTALES -
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Apre nd izaje continuo.	 Apo rte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. 	 Comunicaciôn efectiva.
Orientacion al usuario y at ciudadano. 	 Gestiôn de procedimientos.
Compromiso con la organizacón.	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación at cambio.

M.
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II. AREA FUNCIONAL

OFICINA DE CONTROL INTERNO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las auditorias a los procesos de la Secretaria Distrital de Gobierno, y efectuar el
seguimierito a los planes de mejoramiento establecidos por las dependencias, de acuerdo con
la normatividad vigente sobre el tema.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1. Participar en la elaboración del plan de gestiOn de la dependencia y en el diseño de
programas de auditoria, segün la normatividad vigente y de conformidad con las directrices
institucionales establecidas.
2. Realizar las auditorlas a la gestión de la entidad, segin los requeriniientos del area,
siguiendo los lineamientos técnicos, normatividad vigente y directrices establecidas.
3.Realizar el seguimiento a los planes de mejoramiento formulados por las dependencias para
tratar los resultados do los informes expedidos por Ia Oficina de Control Interno, atendiendo los
Unearnientos se1alados.
4. Proyectar recomendaciones en los procesos que le sean asignados para fortalecer los
controles de los procesos de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
S. Realizar el seguimiento a las recomendaciones y apoyo efectuado a las dependencias como
resultado de los informes y reuniones para el fortalecinilento del sistema de control interno
segtn la normatividad y procedimientos aplicables,
6. Aplicar de manera efectiva los procedimientos y regulaciones de los Sistemas de Gestión
adoptados por la dependencia de acuerdo con los requisitos de la normatividad aplicable y
procedimientos respectivos.
7. Proyectar y/o revisar los documentos que deba suscribir el jefe de la dependericia,
determinando que en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del
conocimiento.
8.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 	 I
Edificlo Uêv*flQ
Cane 11 No. 8.17
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1, Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan do Desarroilo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en Sistemas Integrados de Gestiôn.
4.Conocimientos en auditorlas de control interno.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR N1VEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientaciôn a resuRados.	 Comunicación efectiva.
Orientaciôn al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestián de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 Instrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administración de Empresas Administracrón profesional,
de Negocios, Administraciôn 	 Financiera,
Admirtistracron Püblica, Admtnistraciôn
Püblrca Territorial; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Administración.
Economla,	 Finanz.as	 y	 Comercio
Intemacional,	 Negocios	 Internacionales,
Comerclo Exterior, Relaciones Económicas
Internacionales Comercia I nternacional
Economia y Comerojo Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Oesarrotlo Territorial,
Economia y Finanzas, Economia y DesarroHo; 
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correspondiente at nücteo básico del
conocimiento de Economla.
Contadurfa; correspondiente at nQcleo básico
del conocimiento de Contadurla PbIica.
I ngenierla Industrial; correspondiente at
nücleo básico del conocimierito de Ingeriierla
Industrial y Afines.
Ciencias Politicas, Ciencias Pollticas y
Gobierno, Relaciones Internacionales,
Gobierno y Relaciones Intemacionales;
correspondiente at nircleo básico del
conocimiento de C iencia Potitica, Relaciones
Internacionales.
Ingenierla Catastral y Geodesia; Ingenieria
Civil; Ingenieria Topográfica; correspondiente
al nücleo básico del conocimiento de
Ingenieria Civil y Afines.
Arqu itectura; Coristrucción; Construcciôn en
Arquitectura e Ingenieria; Urbanismo;
corresportdiente at riCicteo básico del
conocimiento de Arquitectura y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Ingenierla de
Sistemas yTelecomunicaciones;
correspondiente at ncteo básico del
conocimiento de Ingenierla de Sistemas,
Telemética y Afines.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nUcleo
básico del conocimiento de Derecho y afines.
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II. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE PLANEACION - SISTEMA INTEGRADO DE	 Li

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Orientar técnjcamente la implen,entacjOn de los sistemas de gestiôn en la Entidad, para dar
cumpliniiento a su misibn institucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1. Orientar técnicamente la implementac,On do las metodologlas de los Sistemas de Gestión
requeridos por la entidad.
2. Orientar técnicamente a las dependencias y Alcaldia Locales en el levantamiento de la
documentaciOn que soporta la ejecución de los procesos, de acuerdo a los lineamientos
establecidos pot el sistema integrado de gestiôn de la Entidad.
3. Orientar técnjcamente la formulacjOn y seguimiento a los planes de mejoramiento de la
entidad de acuerdo a los lineamientos del sistema integrado de gestiOn.
4. Implementar las acciones de mejora necesarias para alcanzar los niveles do eficacia
pretendidos por La Entidad, conforme a los lineamientos del sistema integrado do gestiôn.
5.Elaborar los informes periOdicos que solicitan las entidades administrativas y/o, judiciales.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7.Desempeñar las deniás que le sean asigradas y que correspondan at propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distritalde Gobierno.
2. Conocjmjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Normas técnjcas de Sistemas de Gestión en Calidad.
4.Normatividaci nacional y distrital de los sistemas de gestiOn administrativa.
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VI. COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES
COMUNES	 - POR N1VEL JER-ARQUICO

Aprerid izaje continuo.	 Aporte técn icoprofesional.
Orientacibn a resultados. 	 Comunicación efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 Instrunientaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.

.Adaptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACIÔN ACADEMICAY EXPERIENCIA
ESTUDIOS	

I	
-	 EXPERIENCIA

Titulo profesiortal en:
Administraciôn de Empresas; Administració
de Negocios; Administración Financier
Administraciön Püblica; Administració
Püblica Territorial; correspondiente al nude
básico del conocimiento de Administración.
Contadurla; correspondiente al nUcteo basic
del conocimiento de Contadurla Publica.
Ingenieria Industrial; correspondiente
nUcleo básico del conocimiento de Ingenieri
Industrial y Afirtes.
Administración de Sistemas de Gestiá
Ambiental, AdministraciOn del Medi
Ambiente, I ngenierla Ambiental, Ingenieri
Sanitaria y Ambiental,	 Ingenieria	 di
Desarroflo Ambiental; correspondiente
nUcleo básico del conocimiento de Ingenierl
Ambiental, Sanitaria y Wines.
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U. AREA FUNCIONAL

OFIC1NA ASESORA DE PLANEACIÔN - IN'

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el acompafamiento técnico en la formulación, seguimiento y actualización de los
proyectos de inversion de la Entidad para el cumplimiento del plan de desarrollo, en el marco de
la misjor'ialjdad de la Secretarla Distrital de Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMP
1. Realizar la asistencia técnica para la formulaciOn y reformulaciOn de los proyectos de
inversiOn de la Entidad con su respectivo plan de acciOn, efectuando La actualizaciOn de la
informaciOn en los aplicativos dispuestos para tal fin, segCin los procedimientos institucionates
vigentes y Ia normatividad que rige la materia.
2. Efectuar el seguimiento a los planes de acciOn de los proyectos de inversiOn de la Entidad,
segUn los requerimientos institucionales y las directrices del superior jerárquico.
3. Revisar los procesos de contrataciOn de los proyectos de inversiOn, verificando su alineaciOn
y aporte al cumplimiento de [as metas del proyecto y del plan de desarrollo, emitiendo concepto
sobre su viabilidad técnica cuando curnplan los requisitos.
4. Prestar acompanarniento técnico la formulaciOn, programaclOn y seguimiento a los
indicadores PMR (Producto, Meta, Resultado) de la Entidad, con base en el Plan de Desarrollo
Distrital, los objetivos y productos institucionales y el presupuesto de inversiOn.
5. Efectuar la orientaciOn técnica para la formulaciOn del anteproyecto de presupuesto de la
Secretaria, de acuerdo con los lineamientos establecidos por las autoridades competentes.
6. Realizar el acompafiamiento técnico a los procesos de planeaciOn sectorial y a los procesos
de articulaciOn, de acuerdo con la normatividad vigente.
7. Consolidar la informaciOn relacionada con el seguimiento de los proyectos de inversiOn de la
EntidacJ, en el marco del Plan de Desarrollo Distrital, segCin los requerimientos y procedimientos
institucionales,
8. Eiaborar las metodologlas, estudios y herramientas para mejorar la gestiOn del Sector
Gobierno.

deba suscribir el jefe inmediato, detem,inando que en euos se
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acaten los lineamientos legates desde su campo del conocimiento.
10. Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propósitó del cargo.

V.	 Os o ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimlento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
emp lea.
3.Conocimiento en formutación, desarroflo y evaluaciOn de proyectos.

• VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO 	 -

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados. 	 Comunicaciôn efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizaciôn. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

YIL REQUISITOS DE FORMAC ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA	 -

Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administración, Administraciôn de Empresas, profesional.
Administración de Negocios, Administración
Financiera, Administración PCiblica;
correspondiente al nCicleo bâsico del
conocimiento de Administración.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercio
I nternacional,	 Negocios	 I nternacionales,
Comerelo Exterior, Relaciones Económicas
Intemacionales, 	 Comercio	 International,
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Economia y Cornercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Econornia y Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Economia.
Contaduria; correspondiente al nücleo bâsico
del conocirrijento de Contaduria PUblica.
I ngenieria Industrial; correspondierite al
nicleo básico del conocimierito de Ingenieria
Industrial y Afines.
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[Ii EA FUNCIONAL

ES - AREA GET
	

POLICIV

Ill. P
	

L1I[

Emitir conceptos técnicos, lineamientos y orientaciones relacionados con el cumplimiento de las
normas de urbanismo, construcciôn e infraestructura local, que sirvan de soporte en los
procesos que debe atender la alcaldia local en materia, de conformidad con el marco norrnativo
vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL E
1. Realizar el reconocimiento de campo y recolectar la informaciOn necesaria para evaluar la
ejecución de las obras realizadas y su ajuste con las norrnas sobre uso del suelo, construcción
y urbanismo de conformidad con el marco normativo vigente.
2.Emitir conceptos técnicos requeridos para adoptar decisiones administrativas en los procesos
relacionados con violación de normas de urbanismo, construcciOn y uso de suelo de
confomildad con el marco normativo vigente,
3.Participar en las diligencias y operativos de constatacióri de cumplimiento de normas que se
programen en construcción, urbariismo y usa de suelo de conformidad con el marco normativo
vigente.
4. Realizar en forma permanerite seguimiento y evaluación de las construcciones que se
adelanten en la localidad para verificar el cumplimiento de [as normas sobre la materia de
conformidad con el marco normativo vigente.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento,
6.Oesempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIM1ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1, Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

SEdifldo LJvario
Cale 11 No. 8.17

BOGOTATeL 3387000. 3820860	

M EJ ORinfom*6n Linen 195

PARATODOS

GDI.CPD.p034
Vei6n01

\'qtnca:5 de (ebcio de 2018

V



GDI-GPD.F034
VenónOj

Vigenci2!5 de kbco de 2018

EdWdo Uévano
CeI)e 11 No. 8-17
CódlgoPosta) 111711
Tel. 3587000- 3520880
InformadOn Linea 195

BOGOTA
MEJOR
PARA TODOS

oEuocmTAoc.
UCRCTAPJ* DC G001tNd

ContlnuaclOn de Is Resolución Numero 0277 de 2018
Pãglna 315 de 504

"Por Is cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de Is Plants de Personal de Is Secretarla Distrital de

Gobierno"

3. Normatividad en general en urbanisnio y construcciôn.

-	
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continua. 	 Aporte técnico-p rofesional.
Orientacjbn a resultados. 	 Comunicacióri efectiva.
Orientación al usuano y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 lnstrumentaciôri de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA	 -.
ESTUD1OS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Arquitectura, Urban ismo; correspondiente al profesional,
nCicleo	 básico	 del	 conocimiento 	 de
Arquitectura y Afines.
Ingenierla Civil, I ngenierla Geográfica,
Irigenierla Urbana; correspondiente al niicleo
básico del conocimiento de Ingenierla Civil y
Afines,
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II. AREA FUNC1ONAL 	 - --

ÔLCALDiAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA

III. P
	

PAL
Emitir conceptos técnicos, lineamientos y orientaciones retacionados con el cumplimiento de las
normas de seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de reunion,
proteccOn de bienes y privacidad, actividad econOmica, urbanismo, espacio püblico y Iibertad
de circulaciOn, que sirvan de soporte en los procesos que debe atender la alcaldia local en
materia, de conformidad con el marco normativo vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Realizar el reconocimiento de carnpo y recolectar la informaciOn necesaria para evaluar los
asuntos relacionados con seguridad, tanquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de
reuniOn, protecciOn de bienes y privacidad, actividad econOmica, urbanismos, espacio piblico y
libertad de circulación, de acuerdo al area de su competencias, de conformidad con el marco
normativo vigente.
2.Emitir conceptos técnicos requeridos para adoptar decisiones administrativas en los procesos
relacionados con seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de reuniOn,
protecciOn de bienes y privacidad, actividad econOmica, urbanismos, espacio pibIico y libertad
de circulaciOn, de conformidad con el marco norrnativo vigente.
3. Participar en las diligencias y operativos de cortstataciOn de cumplimiento de normas
seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos naturales, derecho de reuniOn, protecciOn de
bienes y privacidad, actividad económrca, urbanismo, espacio pblico y tibertad de circulaciOn,
de conformidad con el marco normativo vigente.
4. Realizar en forma perrnanente seguimiento y evaluaciOn a los temas asignados, de
conformidad con el marco normativo vigente.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desenipenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASIcOS C ESENCIALES
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1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarial Distrital de Gobierno.
2. Conocimlento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Normatjvjdac en general en urbanismô y construcción.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
OrientaciOrr a resultados. 	 Comunicaciô n efectiva.
Orientacjôn al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestiôn de procedimientos.
Compromiso con la organizaciôn. 	 lnstrumeritación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Ada ptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
Tituto profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Ingenieria	 Civil,	 I ngenierla	 Geografica, profesional.
Ingenierla Urbana; Ingenierla Topografica;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Ingenierla Civil y Afines.
Arquitectura; Construccion; Urbanismo;
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Arquitectura.
Medicinal veterinaria; Medicina Veterinaria y
Zootecnia; correspondierite al nücleo básico
del conocimierito de Veterinaria y afines.
Ingeniero de Minas; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Ingenierla de
Minas, Metalurgia y afines, 	 -:
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II. AREA FUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTIÔN DEL DESARROLLO, ADMINISTRATIVA V
FINANCIERA

POSITO PRINCIPAL
Ejercer la función de Contador Püblico del Fondo de Desarrollo Local de acuerdo a la
normatividad vigente.

IV. FUNCIQNES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Admiriistrar la información contable y presupuestal del Fondo de Desarrollo Local de acuerdo
con la normatividad legal vigente.
2. Elaborar los Estados Financieros del Fondo de Desarrollo Local cumpliendo con la
normatividad vigente.
3. Realizar las conciliaciones contables requeridas por la administración local, de conformidad
con el marco normativo vigente.
4. Conciliar los saldos de las cuentas reciprocas de manera eficiente y oportuna, de acuerdo a
los parámetros establecidos.
5.Efectuar la causaciôn contable para pago de los contratos suscritos para la ejecución de los
proyectos de inversion y funcionamiento, de conformidad con los lineamientos establecidos.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos Iegales desde su campo del conocimiento.
7.Desempenar las dernás funciones que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobiemo.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empteo.
3.Conocimiento del plan general de contabilidad püblica.
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• VL ' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continua.	 Aporte técnico-profesional.
OrientacjOn a resultados.	 Corn unica cibn efectiva.
Orientacjón al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacibn. 	 lnstrumeritacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMAC ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA	 --

Titulo profesiorial en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Coritadurla; correspondiente al nUclec básico profesiL
del conocimiento de Contaduria Piiblica,
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iI.AREA FUNCIONAL	 -

ALCALDiAS LOCALES - AREA GESTION DEL DESARROLLO, ADMINISTRATIVA V
FINANCIERA — SISTEMAS

III. PROPOSITO PRINCIP
Administrar las aplicaciones informáticas utilizadas par las Atcaldias Locales con el fin de
mantener la seguridad de la inforrnación y las plataformas de teenologias de información y
telecomunicaciones en operación.

IV. FUNCIONES ESENC 	 PLEO
1. Implementar sisternas de información para las Alcaldias Locales, conforme a las
orientaciones de la Direccion de Tecnologlas e lnformaciórt.
2. Implementar los aplicativos y bases de datos requeridos para garantizar el adecuado registro
y manejo de la información generada en la Atcaldia Local.
3.Establecer e irnplementar mecanismos de acceso y nianejo de los equipos de cornputacian,
redes de comunicaciôn y medios de almacenamiento a fin de garantizar en los distintos grupos
la seguridad de la inforrnación procesada.
4. Administrar la red de voz y todos sus componentes, para gararitizar el adecuado
funcionamiento del sistema telefbnico de la Alcaldia Local.
5.Oar apoyo a las distintas areas de la Alcaldia Local en el manejo, operación y mantenimento
de las aplicaciones y equipos de cómputo especificos de cada grupo de trabajo.
6. Analizar y evaluar las normas y procedimientos establecidos en materia de manejo de
sistemas de información y equipos computarizados implementando los ajustes que se requieran
para garantizar su efectividad y cumplimiento.
7. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten los lineamientos legates desde su campo del conocimiento.
8.Desempenar las demâs que le sean asignadas y que correspondan at propôsito del cargo.

\LCONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distritalen temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en oonfiguraciôn y administraciOn de servidores.

....... .Vi. COMPTtEWAS, COMPORTAMENTALES,

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo,	 Aporte técnico-profesional.
OrientaciOn a resultados. 	 Comunicaciôn efectiva.
OrientaciOn al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con Ia organizacián.	 Instrumentacián de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambic.

vu.REQthsIToSbE.FOFMAcION ACACMICAY EXEIENCIA

	

ESTUDIOS	 EXPERiENCIA
Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
AdministracjOri de lnformtica, GestiOn de profesional.
Sistemas de lnformaciôn, Ingenieria de
sistemas con énfasis en Telecomunicaciones,
lngenierIa de Sistemas de lnforrnación,
I ngenieria de Sistemas I nformãticos,
Ingenieria de Sistemas de Computación,
Ingenieria de Sistemas, Ingenierla de
Sistemas y Telecomunicaciones lngeniera
de Computación correspondiente al nUcleo
básico del conocimiento de Ingenieria de
Sistemas, Telemática y Afines.
Ingenieria Electronica; correspondiente al
rcleo básico del conocimiento de Ingenieria
ElectrOnica, Telecomunicacjones y afines.
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ii. AREA FUNCIONAL

lAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA

ITO PRINCIPAL
Adelantar acciones y emitir Iineaniientos relacionados con la protecciOn y cuidado del ambiente,
gestionando los proyectos que desde el marco del Plan de de Desarrollo de Bogota y de Ia
Localidad debe adelantar (a Atcaldia Local en lo relacionado con afectaciones ambientales.

IV. FLJNCIONES ESENCIALES DEL EMPL
1. Formular proyectos encaminados a solucionar problemas relacionados con afectaciones
ambientales en (a Localidad, segCin la normatividad vigente y la problemática identificada en Ia
zone.
2. Realizar visitas de Inspección ocular para verificar afectaciones ambientales en el espacio
püblico, de acuerdo con los lineamientos y normatividad vigente.
3. Adelaritar acciones tendientes a minimizer impactos generados por males prácticas
ambientales en la localidad, de conforrnidad con las poilticas y normas que rigen la materia.
4. Participar en los operativos de recuperaciOri de puritos criticos por la disposicion
inadecuada de residuos sólidos, bajo los procedimientos implementados por (a entidad.
S. Hacer seguimiento a los comprornisos adquiridos por la Alcaldia Local relacionado con Pa
protección del media ambiente.
6.Apoyar (a aplicacion del Código de Policfa en asuntos relacionados con afectaciones medio
ambientales en las Iocatidades.
7.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, detemiinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento
8.Desempenar las demás que le seen asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3.Conocimiento en Derecho Polictvo.
4. Normas ambientales

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 i	 - POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técn ico-profesional.
Orientaciôn a resultados.	 Comunicaciôn efectiva.
Orientaciôn al usuarlo y al ciudadano. 	 GestiOri de procedlmentos.
Compromiso con la organización. 	 Instrumentacián de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn all cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

TItulo profesional en:	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administracjón Ambiental; I ngeniera Ambiental profesional.
y Sanitaria; Ingenierla Ambiental y de
Saneamiento; correspondiente al nücleo
básico de Ingenierla Ambiental, Sanitaria y
Afi nes.
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IL AREA FLJNCIONAL

ALCALDEAS LOCALES. AREA GESTION DEL DESARROLLO LOCAL,
ADMINISTRATIVA V FINANCIERA- PLANEACRN

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar los proyectos que desde el marco del Plan de Desarrollo de Bogota y de la localidad
deba adelantar la Alcaldia Local, de conformidad con los lineamieritos establecidos.

UNCION
	

DEL EMPLEO
1. Consolidar la información del proceso de coricertación adelantado con las instanciasde
participacion y la comunidad para la elaboraciOn del Plan de Desarrollo Local de conformidad
con los lineamientos establecidos.
2. Participar en la etaboración de los estudios previos para los procesos contractuales que
requiera la Alcaidla Local para el cumplimiento de sus objetivos y metas.
3. Realizar seguimiento a la ejecución de los proyectos de inversion y funcionamiento de Ia
alcaldia local, conforme a los lineamientos institucioriales en la materia.
4. Preparar la inforniación requerida para la consolidación de los documentos técnicos
solicitados por los organismos de control de acuerdo a los parâmetros establecidos.
5.Prayectar los docunientos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los Uneamientos legales desde su canipo del conocimiento.
6.Desempetar las demás que le Sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESEN
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.FormulaciOn, gestiOn, evaluacibn y seguirnierito de proyectos.

	

VI.: C	 TAMENTALE

	

COMUNES	 POR NIVEL J RQUI
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Aprendizaje continuo.
Orientaciôr, a resultados.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciOn.
Trabajo en equipo.
Adaptación al carnbio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicaciôn efectiva.
Gestiôn de procedimientos.
lnstrumentación de decisiones.

DE FORMA1OACA5EMlCA . Y EXPERIENCIA
E'rUDIOS	 EXPERIENCIA

Tftulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Admin istraciôn de Empresas, Admin istraciOn profesional.
de Negocios, Administraciôn Financiera,
Administraciön Piblica, AdrriinistraciOn
PUblica Territorial; correspondiente al nLicleo
básico del conocirniento de AdministraciOn.
Economia,	 Finanzas	 y	 Comercio
Internacional,	 Negocios	 I nternacionales,
Comercio Exterior, Relaciones Econômicas
I nternacionales, Coniercio Internacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspond lente al riücleo básico del
conocimiento de Economla.
Cornunicacjon Social y Periodisnio;
Corn unicaciôn Social; Comun icaciôn y
Periodismo; correspondiente al n ücleo básico
del conocimiento de Coniunicación Social,
Periodismo y Afines.
Contad urla; correspond iente al nCicleo bésico
del conocimiento de Contaduria Püblica.
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lngenieria Industrial; correspondiente al
nCcleo básico del conocimiento de lngenierIa
Industrial y Afines.
Arquitectura, U rbanismo; correspond iente al
nrcieo básico del conocimiento de
Arquitectura y Afines.
lngenieria Civil, I ngenierla Geografica,
Ingenierla Urbana; correspond lente al nücleo
bãsico del conocimiento de lngenieria Civil y
Afines.
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Profesional Universitarlo Código 219 - Grado 15
II. AREA FUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES — AREA GESTION DEL DESARROLLO, ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA — PRESUPUESTO

I. PROPOSITO PRINCIPAL
Elaborar y administrar el presupuesto del Fondo de Desarrollo Local de acuerdo a la
normatividad vigente.

IV, FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Preparar el proyecto de presupuesto anual del Fondo de Desarrollo Local para la vigencia
correspondiente con base en los lineamientos establecidos por el Departarnento de Planeación
Distrital, Ia Secretaria de Hacienda y el Alcalde Local, dentro de los términos de Ley.
2. Orientar técnicamente al Alcalde local en Ia ejecución del presupuesto del Fondo de
Desarrollo Local de conformidad con el marco normativo vigente.
3, Elaborar los certificados de disponibilidad presupuestal y los certificado de registro
presupuestal que amparan los compromisos del Fondo de Desarrollo Local de conformidad con
el marco normativo vigente.
4. Elaborar los proyectos de actos administrativos sobre adiciones, reducciones y traslados
presupuéstales que se requieran en el Fondo de Desarrollo Local de conforrnidad con la
normatividad vigente sobre el tema.
5.Realizar el cierre presupuestal de manera mensual y anual de manera oportuna y cumpliendo
con la normatividad vigente en la materia.
6. Realizar la liquidacian de los excedentes financieros para tener control de los pagos
proyectados de acuerdo a Los parâmetros senalados.
7. Elaborar las ôrdenes para el pago de las obUgaciones adquiridas por el Fonda de Desarrollo
Local de confon,,idad con los lineamientos establecidos.
8.Realizar la programacion anual de caja en el aplicativo correspondiente de forma oportuna de
conformidad con los lineamientos establecidos.
9.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
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10. Desempefar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

CONOC
	

0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Normatividad presupuestal nacional y distrital.

•	 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico.profesional.
Qrtentacjon a resultados.	 Comunicación efectiva.
Orientación al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromso con Ia organizaciôn. 	 Instrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciónalcambio.

VII.REQUISITOS DEF0RMACRNACADEMICAYEXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administración de Empresas, Administración profesional.
de Negocios, Administración 	 Fina nciera,
Administracióri Püblica, Administracjón
PCthlica Territorial; correspondiente al nCicleo
básico del conocimiento de AdministraciOn.
Contadu na; correspondiente al ntcleo básico
del conocimiento de Contadurla P,bIica.
Economia,	 Finanzas	 y	 Comercio
Internacional,	 Negocios	 I nte rnacionales,
Comercio Exterior, RelacionesEconómicas
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Internacionales, Comercio Internacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Ecoriomia y Desarrollo;
correspondiente al nCicleo básico del
conocimiento de Economia.
Ingenieria Industrial; correspond iente al
ntcleo básico del conocimiento de Ingenierla
Industrial y Afines.
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nal Universitario Código 219 - Grado 15
Ill. AREA FL.JNCIONAL

CONSEJO DE JUSTICIA

111
	

PRINCIP
Sustanciar los procesos que adelante el Consejo de Justicia, conforme a las disposiciones
legales vigentes, las metas institucionales y el marco de las orientaciones de (a alta
direcciôn.

IV. FUNCIONES ESENCIALES
1.Sustanciar los procesos asignados y que sean de competencia del Consejo de Justicia, de
conformidad con la ley, las directrices y criterios juridicos impartidos.
2.Proyectar los documentos quo deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos
se acaten los lineamientos legales descfe su campo del conocimiento.
3. Participar en la elaboración de los planes, programas y proyectos de la dependencia,
conforme a los lineamientos institucionales.
4Desempeñar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESEN
1.Conocimiento del marco estratégico de Ia Secretaria Distrital de Gobierno.
2.Cortocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
emp leo.
3.Conocimientos en Derecho de Policia y Derecho Administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional,
Orientaciôn a resultados.	 Comuriicación efectiva,
Qrientación al usuario y al ciudadano. 	 Gestiôn de procedirnientos.
Compromiso con la organizaciôn. 	 Instrumentación de decisiones.
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Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambjo.

- VII REQUISJTOS DFORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA

	

ESTUbIOS	 EXPERIENCIA
TituIo profesional en.	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Derecho,	 Leyes y Jurisprudencia, profesjo,
Derecho	 y	 Ciencias	 Sociales;
correspondiente at nüclec básico del
conocimjento del Derecho y Afines
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I Universitarlo Código 219 - Grado 15
II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION JLJRIDICA

Ill. PROPOSITO PRINCIP
Establecer la viabilidad juridica en los asuntos que son puestos a su consideración y que
requiere la entidad en cumplimiento de su misiôn iristitucional.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Proyectar conceptos juridicos que requiera la entidad de acuerdo con las pautas y
Iineaniientos de la dependencia sabre la materia.
2. Proyectar actos administrativos que resuelven los recursos de apelaciOn en materia de
evaluación de desempeno y en asuntos disciplinarios.
3.Proyectar los actos administrativos que autorizan las actividades de aglomeracion de pCiblico,
as[ mismo los relacionados con la disponibilidad de uso Plaza de Bolivar, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
4. Ejercer la representación judicial y extrajudicial de la entidad en los procesos, diligencias yb
actuaciones judiciales 0 administrativas que se adelanten en contra de la misma, de
conforrnidad con las directrices establecidas y la normatividad vigente.
5.Analizar normas y documentos juddicos que le sean asignados para establecer directrices o
lineamientos de orden legal e implementarlos en el quehacer institucional.
6.Desempefar las demás que le sean asignadas y que correspondari at propósito del cargo.

IMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en derecho adrninistrativo, de poticla, laboral administrativo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
ONES	 I	 POR NIVEL JE
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Aprendizaje continuo,
Orientación a resultados.
Orientaciôn at usuario y at ciudadano
Compromiso con Ia organizaciOn.
Trabajo en equipo.
Adaptación at cambio,

Aporte técnico-profesional.
Corn unicación efectiva.
Gestiôn de procedimientos.
lnstrumentaciôn de decisiones.

Iky
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Profesional Universitario Côdigo 219 - Grado 15
[AREA FUNCIONAL

-	 DIRECC1ON JURIDICA

III PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el proceso de recaudo de las multas impuestas a los servidores y ex servidores a
favor de Is Administración Distrital, de acuerdo a los parámetros establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Proyectar los actos administrativos que requiera Is dependencia en cumplimiento de su
misionalidad.
2.Adelantar Ia etapa de cobro persuasive de las multas impuestas pot el ordenador del gasto
en los procesos de contratación, sanciones disciplinarias de funcionarios y ex funejonarios
impuestos por la Oficina de Asuntos Disciplinarios y la Personeria de Bogota D.C., atendiendo
los lineamientos señalados.
3.Conciliar los saldos con Is Direccion Financiera pot concepto de multas e intereses orginados
per sanciones disciplinarias, teniendo como base la informaciôn reportada en el aplicativo
dispuesto per el aplicativo de ejecuciones fiscales de Pa Secretaria de Hacienda, de conformidad
con los lineamientos estalecidos.
4. Remitir a la Oficina de Ejecuciones Fiscales de Is Secretaria Distrital de Hacienda las fichas
técnicas para Is depuracion contable para el correspondiente cobro coactivo, conforme a los
lineamientos sefalados.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desempenar las demasque le sean asignadas y qua correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distritat en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Derecho administrativo.
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vt, COMPEtEtCiS COMPORTAMENTALES	 ..
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Apreridizaje continuo,	 Aporte técnico-p rofesional.
o rientación a resultados. 	 Comunicación efectiva.
Orientación al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 Instrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion a! cambio.

VII. REQthSTOS DEbMACION ACADMIA V Ex 1LNIA
ESTUDLOS	 EXPERIENCIA --

Titulo profesional:	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho; profesional.
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento del Derecho y Afines.
Administraciôn de Empresas, correspond iente
al nucleo basico de Administración.
Economist, correspondiente all nuc?eo basico
de Economia.
Contaduria Püblica, correspondiente al nucleo
basico de Contaduria Püblica.
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ProfesionalUnjversjtarjo Código 219 - Grado 15
II. AREA FUNCIONAL

DIRECC16N DE CONTRATACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Atender los asuntos relacionados con la gestión precontractual, contractual y pos contractual de
la Secretaria Distrital de Gobienro, de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices
institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EM
1. Identificar el tipo de contrato y de selección del contratista segtin el objeto, bien o serviclo a
adquirirse dentro del proceso contractual, de conformidad con la norrnatividad vigente en la
materia.
2. Identificar los riesgos del proceso contractual y las implicaciones generadas para cada
contratista segn la normatividad vigente.
3. Elaborar actos administrativos, proyecto de pliegos de condiciones y demás documentos
contractuales requeridos, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
4. Realizar la evaluaciôn de las propuestas segLln las criterios establecidos en pliegos de
condiciones o térrninos de referencia, atendiendo a la normatividad vigente y los requerimientos
institucionales.
5. Elaborar los proyectos de actos administrativos relacionados con la ejecuciôn de las etapas
precontractuales, contractuales y poscontractuales de la Entidad, de conformidad con la
normatividad vigente en la materia.
6. Proponer acciones de mejora en la gestibn contractual de la entidad atendiendo a los
resultados del seguimiento y los parárnetros institucionales.
7.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASJCOS 0 ESENCJALE
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3. Con	 lentos en contrataciôn estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientacrôn a resultados. 	 ComunicacjOn efectiva,
Orientacion al usuario y all ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 Instrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al canibio.
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Profesional lJniversitario C6diq19 - Grado 15
ii. AREA FUNCIONAL

DIRECCIÔN PARA LA GESTION DEL DE

Ill. PRQPOSITO PRINCIPAL
Realizar acciones orientadas al seguimiento de Ia gestión local en materia de inversion y
fortalecirniento institucional, asi como del y desarrollo local que facilite la toma de decisiones de
conformidad con los parâmetros establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Consolidar y generar los resultados de los rndicadores de la inversiôn, desarrollo local,
formulaciOn, contrataciOn y ejecución de proyectos de inversiOn, para contribuir a la medición de
impactos, definiciOn de lineamientos y recomertdaciones.
2. Realizar acciones tendientes a apoyar a los Fondos de Desarrollo Local en la gestiOn de las
obligaciones por pagar para fortalecer la gestiOri contable y presupuestal, de conformiriad con
los lineamientos establecidos.
3. Consolidar y preparar la informaciOn que se requiera para el control y vigilancia de la
inversiOn y ejecuciOn contractual de los Fondos de Desarrollo Local.
4. Realizar seguimiento y acompanamiento al saneamiento contable de los Fondos de
Desarrollo Local, excepto en lo relacioriado con recaudo de cartera.
5. Efectuar seguimiento al plan de gestian y planes de acciOn de la direcciOn de manera
eficiente y oportuna de conforrnidad con los tineamientos establecidos.
6. Proponer acciones de organizaciOn administrativa de la dependencia y participar en su
implementaciOn conforme a los lineamientos institucionales.
7. Revisar y proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determirtando que
en ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del coriocimiento.
8. Proponer orientaciones técnicas y juridicas en los asuntos propios de la dependencia que le
sean asignados desde su campo del conocimiento.
9. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de peticiOn y otras solicitudes de competencia
del area de trabajo, de conformidad con la normatividad vigente en la materia.
10.Desempeflar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos presupuestales, contables, tributarios y en contrataciôn estatal.
4 Conocimiento en formulaciOn y evaluacion de proyectos.

....VI. COMPETENCIAS C0MP0RTAMENTALE$
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Ap rendizaje continuo.	 Aporte técnicoprofesioriaI.
OrientaciOn a resultados. 	 Co mu nicaciO n efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrun,entaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMAC ION ACADEMICA Y EXPER1ENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCtA

AdministraciOn de Empresas, AdrninistraciOn Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
de Negocios, Adrninistracjón 	 Financiera, profesional.
AdministracjOn PibIica, Administraciôn
PUblica Territorial; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Administración.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercio
Irlternacional, 	 Negocios	 I nternacionales,
Comercio Exterior, Relaciones Econômicas
I nternaciona les, Comercio I nternacional
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economla y Desarrollo; I _______________________________________

Edrdo L*v8no
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correspondiente al ntcIeo básico del
conocimiento de Economia.
Contadurta; correspondiente al nticteo bAsico
del conocimiento de Contaduria PUblica.
Derect,o, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al ntcleo
bâsico del conocimiento del Derecho y Afines.
Ingenieria Industrial; correspondiente al
ntcleo básico del conocimiento de ingenieria
Industrial y Afines.
Ingenierla Civil, Construcciones Civiles
correspondierite al nCtcleo básico del
conocimiento de Ingenierla Civil y afines.
Arquitectura; Urbanismo; ConstrucciOn,
Construcción en Arquitectura e Ingenieria
correspondientes al n(icleo bsico del
conocimiento de Arquitectura y aflnes.
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U. AREA FUNCIONAL	 -

P!RECCION PARA LA GEST1ON POLICIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Emitir conceptos técnicos, lineamientos y onentaciones, que sirvari de soporte en los procesos
a cargo de la Direcci6n 1 de conformidad con el marco norrnativo vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar el reconocimjento de campo y recolectar la informaciOn necesaria para evaluar Ia
ejecución de las obras realizadas y su ajuste con las riornias sobre uso del suelo, construcciOn
y urbanismo de conformidad con el marco normativo vigente.
2. Emitir conceptos técriicos requeridos para adoptar decisiones administrativas en los procesos
a cargo de la Direcciôn, de coriformidad con el marco normativo vigente.
3. Participar en [as diligencias y operativos de constatación de cumplimiento de normas que se
programen en construcciôn, urbanismo y uso de suelo de conformidad con el marco normativo
vigente.
4. Realizar seguimiento a los conceptos emitidos pot las localidades para verificar el
cumplimiento de las normas vigentes y proponer las estrategias y acciones necesarias a que
haya lugar, de acuerdo con los lineamientos y las normatividad que rige la materia.
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desempeñar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

CONOCIM1ENTOS BAS1COS 0 ESENCIALES
I. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Normatjvjj en general en urbanismo y construcción.

T .v,. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
EdIfio Uévio
Cale 11 No. 5.17
c6digo postal, 1117 11	 BOGOTATel. 3307000 - 382050
lnfmwdôn Llnee 103 P1 EJ OR	 Vgenc45 de febcro de2018

PARA TODOS
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COMLJNES	 POR N1VELJERARQUIcQ
Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnco-profesionaI.
OrientaciOn a resultados. 	 Corn unicación efectiva.
Orientacion al usuario y al ciudadano.	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizaciôn. 	 Instrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA 	 -.
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) nieses de experiencia
Arquitectura,	 Urbanismo,	 Construcción, profesional.
Construcción en Arquitectura e Ingenierla;
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Arguitectura y Afines.
Ingenieria Civil, Construcciones Civiles,
Ingenieria Geografica, Ingenieria Urbana;
correspondiente al nücleo bAsico del
conocimiento de Ingenieria Civil y Afines.
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II. AREA FUNCIONAL

DIRECCIÔN PARA LA GESTIÔN POLICIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL 	 -.	 -
Adelaritar las acciones correspondrentes al desarrollo de los procesos y procedimientos
asociados a la orientaciôn de la gestiOn policiva local, conforrne a las disposiciones legales

gentes y los lineamientos de la Direccián.

IV, FUNCIONES ESENCIALES DEL E
1. Implementar las acciones derivadas del desarrollo de los proyectos de la dependencia
para el cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.
2. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados a nivel interno o por las
distintas entidades u organismos del distrito en materia de gestion policiva.
3. Participar en la ejecuciOn de programas establecidos para promover y evaluar et
cumplimiento y desarrollo de los planes, programas y proyectos de la Direcciôn.
4. Reahzar el seguimiento y reportar el cumplimiento del plan de gestion de la Direcciôn,
de acuerdo con las directrices que sobre la materia tenga establecida la entidad.
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determiriando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desempetsar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ES
1.Normative y de gestion de las actuaciones policivas.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las furiciones

del empleo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 I	 PORNJVELJER)

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientaciôn a resultados. 	 ComunjcacjOn efectiva.
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Orientaciôn al usuarlo y al ciudadano.	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion.	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMAC ION ACADEMICA V EXPERENCIA
- EST(JDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Cuarenta y dos (42) rneses de experiencia
Administración	 de	 Empresas; profesional
Ad ministración PCblica; correspondiente
al ncleo básico del conocimiento de
AdministraciOn.
Economla; correspondiente al n,cIeo
básico del conocimiento de Economla.
Contaduria PLblica; correspondiente al
ncIeo básico del conocimiento de
Contaduria PCiblica
Ciencia Politica y Gobierno; Ciencia
Poiltica; Ciencia Politica y Relaciones
Internacionales; Ciencia Politica,
Gobierno y Relaciones Internacionales;
correspondiente al nQcleo básico del
conocimiento de Ciencia Politica.
Ingenieria Industrial; correspondiente al
nCicleo básico del conocirniento de
ingenieria Industrial y Afines.
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II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION PARA LA GEST1ON POLICIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar técnicamente las acciones planes y progranias relacionados con la aplicaciOn de
los comparendos por comportamientos contrarios a Ia convivencia, conforme a las
disposiciones legales vigentes y a las metes institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO._
1. Realizar infomies de seguimiento a la ejecución del cobro persuasivo, conforme a los
proced imientos establecidos.
2. Adelantar el cobro persuasivo de las sanciones econômicas derivadas del ejercicio
policivo local relacionadas con los comportamientos contrarios a la convivencia de las
autoridades a cargo de la, Secretaria Distrital de Gobiemo, conforme a la normatividad
vigente.
3. Acompafar a las Alcaldias Locales en Ile implementaciOn de acciones y procesos
pedagógicos preveritivos y de fortalecimiento en la apUcaclOn de norrnas relacionadas con
los comportamieritos contrarios a la conviveneja en las localidades, conforme a las
ortentaciones distritales.
4. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los iirieamientos tegales desde su campo del conocimiento.
5. Desempenar las demâs que le seen asignadas y que correspondan al propôsito del
ca rao.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Normatividad de comparendo ambierital.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones

del empleo.

	

Vl.(
	

[AS COMPORTAMENTALI

	

COMUNES	 PORNIVELJE
	

Co
Aprendizaje continuo, 	 Aporte técnico-profesional.
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Orientación a resultados.
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la orgariizacibn.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al cambio.

Comunicación efectiva.
Gestián de procedimientos.
Instrumentación de decislones.

VII. REQUISITOS DE FORM
	

ACADEMICA Y EX	 IA
RIENCIA

TItulo profesional en:
Derecho, Leyes y Jurisprudencia,
Derecho y Ciencias Sociales;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Derecho y afines.
Administración Ambiental,
Administración de Sistemas de Gestiôn
Ambiental, Administracion del Med io
Ambiente,	 lngenierla	 Ambiental,
Ingenieria	 Ambiental	 y	 Sanitaria,
I ngenieria de Desarrollo Ambiental;
correspondiente al nCicleo básico del
conocimiento de Ingenleria Ambiental,
Sanitaria y Afines.
Administración de Empresas;
Administraciôn PCiblica; correspondiente
a1 nücleo básico del conocimiento de
Administración.
Economla; correspondiente al nCicleo
básico del conocimiento de Economla.
Contadurla Püblica correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de
Contadurla PCibIica,

uitectura, Urbanismo

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional
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Construccion	 en	 Arquitectura	 e
I ngenierIa; correspondiente al nicIeo
básico del conocimiento de Arquitectura
yAfines.
I ngenieria Civil, Construcciones Civiles,
Ingenierfa Geográfica, ingenierla
Urbana; corresportdiente al nücieo
bäsico del conocimiento de Ingenieria
Civil y Afines.
Medicina	 veterinaria;	 Medicina
Veteririaria y Zootecnia;
corresporidiente al nücleo básico del
conocimiento de Veterinaria y afines.
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II. hREA FUNCIONAL

DIRECCIOI DE DERECHOS HUMA

Ill. P
	

SIlO PRINCIPAL
Desarrollar estrategias encaminadas a la difusión, promoción, apropiación y protecciôn de Jos
deechos humanos en el Distrito Capital, de conformidad con las orierttaciones distritales y
marco normativo vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1. Implementar la Politica Integral de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitarjo,
de conformidad con los lineamientos establecidos.
2. Ejecutar las estrategias definidas pot la Dirección para el acceso y garantia de derechos, de
los distintos sectores poblacionales segün las politicas ptbIicas diseñadas y planes de acción
de acciones afirmativas.
3.Articular Pa PoUtica Integral de Derechos Humanos con los procesos de Entidad afines a la
materia de acuerdo a los parámetros establecidos.
4. Brindar acompañamiento técnico a los órganos consultivos que tengan como propôsito
diseñar e implementar pollticas de Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario,
confomie a las directrices establecidas.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desempenar las demAs que le seen asignadasy que correspondan al propósito del cargo.

CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos generales en derecho humanos, derecho constitucional.
4.Conocimientos en mecanisrnos de soluciôn de conflictos.

EdWiX LlvanO
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Qrientaciôn a resuitados. 	 Comunicack5n efectiva.
Qrientacjon at usuarjo y al ciudadano. 	 GestiOn de procedimientos.
Compromiso con la organhIacion.	 instrumentacibn de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al camblo.

Vii. ' REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administración de Empresas, AdniinistraciOn profesional.
PübIica, Administracjón Püblica Territorial,
Ciencias de la Administracion;
correspondiente al nicleo básico del
conocimiento de AdministraciOn,
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.
ingenierla Industrial; correspondiente at
nücieo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
Antropologla, correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Antropologla,
Arles Liberates.
Soclologia, Trabajo Social, correspondiente al
nCicleo básico del conocimiento de Sociologla,
Trabajo Social y Afines.
PsicoIoia; correspondierite al nücleo básico
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del conocimiento de Psicologia.
Comunicaciön Social y Periodismo;
Comunicaciôn Social; Comun icaciOn y
Pen odismo; correspondiente al n icleo básico
del conocimiento de Comuriicación Social,
Periodismo y Afines.
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II. AREA FUNCIONAL

D1RECCI6N DE GESTIÔN DEL TALENTO HUMANO - DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

HL PROPOSITO PRINCIPAL
Desarroliar las acciones contenidas en los planes y programas relacionados con capacitaciOn,
bienestar y seguridad social dirigidos a los servidores püblicos de la Secretarla Distrital de
Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1. Aplicar la metodologla para la identificaciôn de las necesidades de los funcionarios
relacionadas con capacitación, bienestar, y seguridad social.
2.Adelantar las acciones y actividades orientadas at cumplimiento de los planes y programas
relacionados con capacitacián, bienestar y seguridad social para los servidores pCiblicos de la
entidad, acorde con lo establecido en los sistemas integrados de gestión.
3. Ejecutar la metodologla para el desarrollo de los procesos de elección de los representantes
de los servidores p0b1icos en los comités que defina la normatividad vigente.
4. Formular los anexos técnicos en materia de contratación que se deriven de los planes y
programas relacionados con capacitaciôn, bienestar y seguridad social para los servidores
pUblicos de la entidad.
5. Orientar el manejo del archivo de gestiôn del area de acuerdo con las tablas de retención
documental, los procedirnientos y la normatMdad vigente.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7.Desempenar las demâs que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimienjo del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

ke
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3.Normatividad en materia de capacitaci6n, bienestar y seguridad social.
4.Conocimientos generales en contratación estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES	 -.
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Ap rendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
One ntación a resultados. 	 Comunicacion efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 lnstrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al cambio.

V
	

UISITOS DE FORMACI ACADEMICA V EXPERIENCIA
ID1OS	 I
	

EXPERIENCIA
Titulo profesional en:
Administracion de Empresas, Administración
de Gestión Humana, Administración en
Recursos H umanos, Administración Humana,
Dirección	 Humana	 y	 Organizacional,
Administración	 Püblica,	 AdministracjOn
PbIica Territorial, Administracjôn de
Personal, Relaciones lndustriales con énfasis
en dirección de recursos humanos;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Administración.
Derecho: Leyes y Junisprudencia; Derecho y
Ciencias Sociales; correspond iente al ncteo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.
Ingenierla Industrial; correspondiente al
nicleo básico del conocimiento de Ingenierla
Industrial y Afines.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
profesional
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Psicologia; correspond iente al riitcleo básico
del conocimierito de Psicologla.
Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nticleo básico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

td
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II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTIÔN DEL TALENTO HUMANO - DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar las acciones contenidas en los planes y programas relacionados con el Sistema de
Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo dirigidas a los servidores pUblicos de la Secretaria
Distrital de Gobierno.

FUNCIONESESENCIALES DEL EMPLEO
1.Participar de la identificación de las necesidades de los funcionarios a partir de la evaluaciOn
del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
2. Adelantar las acciones y actividades orientadas al cumplimiento de los planes y programas
relacionados con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo para los servrdores
pibIicos de la entidad, acorde con Ia establecido en la normatividad vigente.
3. Ejecutar la metodologla para el desarrollo de los procesos de elecciOn de los representantes
de los servidores püblicos en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST
de conformidad con la normatividad vigente.
4. Formular los anexos técnicos en materia de contratación que se deriven de los planes y
programas relacionados con el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo para los
servidores piiblicos de la entidad.
5.Realizar el seguimiento al ausentismo laboral de los servidores y servidoras de la Entidad e
implementar las acciones de mejora para mitigarlo.
6. Orientar el manejo del archivo de gestion del trea de acuerdo con las tablas de retención
documental, los procedimientos y la normatividad vigente.
7.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su carnpo del conocimiento.
8.Desempenarsdemás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES 	 .:



GDl.CPD.FX34
Versión.Ot

Vgenca:S de fcbmm de 2DI S

BOGOTA
MEJOR
PAPA T000S

Edifido Uveno
Core 11 No.5.17
CdIgo Postal: 111711
Tel, 3387000. 3620650
l.iformacln Lines 195

ALCM
DOOOtLD C.

SEC!TAIU* w GOfUER.NO

Continuacôn de la Resolución NUmero 0277 de 2018
Página 355 de 504

upor la cual Se modifica el Manual Especlfico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretarla Distrital de

Gobierno"

1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrotlo Distrital en ternas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Normatwdad en materia del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Coriocimientos generales en contratación estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES -	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
One ntación a resultados. 	 Corn uni cación efectiva.
OrientaciOn al usuario y al ciudadano. 	 Gestiôri de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMAC ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 .	 --	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administracion de empresas, Administraciôn profesional.
de Gestión Humana, 	 AdniinistraciOn en
Recursos Humanos, Adminjstracjón Humana,
Dirección	 Humana	 y	 Organizacional,
Administraciôn	 Püblica,	 Administraciôn
Püblica Territorial, Admiriistración de
Personal, Relaciones I nd ustniales con énfasis
en direccjón de recursos humanos;
correspondiente al nCicleo bàsico del
conocimiento de Administraciôn.
Derecho; Leyes y Jurisprudertcia; Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nücleo
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básico del conocimiento del Derecho y Afines.
I ngenierIa Industrial; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Ingenierla
Industrial y Afines.
Psicologia; correspondiente al nücleo básico
del conocimiento de Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de SociolcgIa,
Trabajo Social y Afines.
Requerimiento:	 Licencia	 en	 Salud
Ocupacional,
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Profesjonal Universitario Código 219 - Grado 15
II. AREA FUNCIONAL

'IRECClON DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

-- _.	 III. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar el procedinilento administrativo correspondiente para atender los requerimientos de
carãcter laboral de los servidores püblicos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE0
1.Tramjtar solicitudes de reconocimiento y/o reajuste de prima técnica de los servidores de la
entidad de acuerdo a la normatividad vigente.
2.Tramitar las solicitudes de permisos sindicales de acuerdo a la normatividad vigente.
3.Tramitar las reclamaciones de los servidores por reconocimiento de prestaciones sociales de
manera oportuna.
4. Adelaritar los trãmites par abandono de cargo de los servidores cumpliendo con la
norniatividad legal vigente.
5.Tramitar las solicitudes de licencia de paternidad de conformidad a la normatividad vigente.
6. Proyectar los docurnentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo de conocimiento.
7. Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relac,onados con las funciones del
empleo.
3.Derecho administrativo.

	

VI. COMPETENCIAS 	 TAMENTALES
COMUNES	 I
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Orientación a resultados.
OrientaciOn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organización.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Comunicacion efectiva.
Gestión de procedimientos.
lnstrumentación de decisiones.

LI!
	

Y E.. PERIENCIA

Titulo profesional: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y postouial.
Ciencias Sociales; correspondiente al nCicleo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.
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Ill. AREA FUNCIONAL

DIRECCIÔN ADMINISTRATIVA - PAROL AUTOMOTOR

Ill. PROPOSITO PRINCIP
Gestionar las acciones pertirtentes para mantener en estado de funcionamiento los vehiculos
que conforman el parque automotor de la Secretaria Distrital de Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Identificar las necesidades de mantenimiento de los vehiculos que conforman el parque
automotor de la entidad y solicitar el servicio correspondiente,
2. Revisar la documentacián correspondiente de los servicios de mantenimientos preventivos
y/o correctivos para establecer su respectiva aprobaciôn por el jefe inrnediato.
3.Verificar el estado de los servicios de mantenimiento preventivo y/o correctivo brindado a los
vehiculos que conforman el parque automotor de la entidad, para ser puestos al servicio de las
dependencias.
4. Llevar el control de ]as hojas de vida de los vehiculos y el respectivo tablero de control de
mantenimiento preventivo y correctivo de los vehiculos que conforman el parque automotor de
la entidad,
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los linearnientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Apoyar los procesos y procedimientos relacionados con ]as gestiôn de iriventarios de la
entidad, de acuerdo con los linearnientos institucionales que se fijen al respecto.
7.Desernpenar las demás que Ia sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
'1. Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en mecánica automotriz.
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•	 - - VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	 -
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
OrientaciOn a resultados.	 Corn unicación efectiva.
Orientación at usuarlo y al ciudadano. 	 Gestión de procedirrilentos.
Compromiso con la orgariización. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación at cambio.

VII.REQUISITOS DEFORMACIONACADE __CA Y EXPERIENCIA
-- ESTUDIOS	 - _EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
In genierla Automotriz, I ngenierIa Mecá nica; P rofesional.
correspondiente at nücleo básico del
conocimiento de Ingenieria Mecánica y
Aflnes.
Administración de Empresas, Administracion,
Administracion de Comercio Exterior,
Administración de Empresas y Finanzas,
Administración de Empresas y Gerencia
Internacional, Administración de Servicios,
Administraciori Financiera, Administración
PibIica, Administracion Pt,blica Territorial;
correspondiente at nücleo básico del
conocirniento de AdministraciOn.
Ingeniero Industrial; correspondiente al
nCicleo básico del conocimiento de Ingenierla
Industrialyafines.

Edlfldo LMvano
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Profesional Universitario Código 219 - Grado 15-
Ill. AREA FUNCIONAL

DIRECCIÔN FINANCIERA - PRESUPUESTO

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar (a depuración de los pasivos exigibles de la Secretaria Distrital de Gobierno con
calidad, oportunidad y efectividad,

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
'I. Tramitar el pago y/o Iiberaciôn de pasivos exigibles con cargo al presupuesto disponible de la
vigencia que se paga.
2. Proyectar los actos administrativos que se requieran para atender los pagos y/o liberaciones
de los pasivos exigibles.
3.Orientar el tràmite de depuraciOri de pasivos exigibles a las dependencias de la Entidad que
lo requieran.
4. Realizar en las actividades que le sean asignadas dentro del trámite de cierre de vigencia
fiscal.
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento,
6.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS C ESENCIALES
1, Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
enipleo.
3.Normatividad presupuestal.
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Orientación a resultados.
Orientación all usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion at cambio.

Comunicación efectiva,
GestiOri de procedinijentos,
lnstrumentaciOn de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administracion de Empresas; Administración profestonal.
de Negocios; Administración 	 Financiera;
Administra don PbIica; Adm inistración
Püblica Territorial: correspondiente al n itcleo
básico del conocimiento de AdministraciOn.
Contaduria; correspondiente al ntcIeo básico
del conocimiento de Contadurla Püblica.
Economia,	 Finanzas	 y	 Comercio
Internaciona I, 	 Negocios	 I nternaciona es,
Comercio Exterior, Relaciones EconOmicas
!nternacio na les,. Comercio Internaclo nal,
Economla y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economla y Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspondiente al nicleo básico del
conocimiento de Economla,
tngenieria Industrial; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y afines.
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IL AREA FUNCIONAL

DIRECCION FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar los procedimientos en materia presupuestal implementados en la entidad cumpliendo
con La normatividad vigente en la materia.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Elaborar los documentos que soportan las solicitudes de traslados presupuestales.
2. Expedir los certificados de disponibilidad presupuestal, registros presupuestales que sean
requeridos de manera oportuna dando cumplimiento a las normas presupuestales.
3. Hacer seguirniento a La ejecuciOn del presupuesto de la vigencia y las reservas
presupuestales.
4. Elaborar las relaciones de autorizaciones para el page de nOmina, seguridad social y aportes
parafiscales.
5.Realizar las actividades que le sean asignadas dentro del trámite de cierre de vigencia fiscal.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir et jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7. Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Normatividad presupuestal.

VL'COMPETENCIAS CO
	

TAMENTALES
COMUNES	 I
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Aprendizaje continuo.
Orientación a resultados.
Orientaciôn al usuario y at ciudadano
Compromiso con Ia organización.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesionat.
Comunicación efectiva.
Gestión de procedimientos.
lnstrumentaciôri de decisiones.

VU. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPER1ENCIA --
ESTUDIOS	 --	 EXPERIENCIA -

TItulo profesional en:	 Cuarenta y dos (42) meses de experiertcia
Administracibn de Empresas; AdministraciOn pt0nal.
de Negocios; Administración 	 Financiera;
Adminjstración Püblica; Admiriistracjón
Pi:ibHca Territorial; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Administración.
Contaduria; correspondiente al nCicleo bãsico
del conocimiento de Contadurla Püblica.
Economia,	 Finartzas	 y	 Comercio
Internacionat,	 Negocios	 Internacionales,
Comercio Exterior, Relaciones Económicas
Internacionales, Comercio tnternacional,
Economla y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economla y Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspondiente al nCicleo básico del
conocimiento de Economia.
Ingenierla Industrial; correspondiente al
nCicleo básico del conocimierito de Ingenieria
Industrial y afines.
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II. AREA FUNC1ONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIAs E INFORMACION - SISTEMAS DE INFORMACION

II!
	

PRINCIPAL
Mantener actualizados los sistemas de lnformaciôn que se ejecutan en la Entidad, dando
soporte a las dependencias para su correcta utilización y funcionamiento.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Disenar, desarrollar e implementar sistemas de informaciôn necesanos para el cumplimiento
de las funciones de la entidad garantizando la integridad y seguridad de la inforrnación
manejada en la Entidad, mediante herramientas tecnologicas de conformidad con los
lineamientos establecidos.
2. Brindar soporte y mantenirniento a los sisternas de información de acuerdo a los procesos y
normatividad vigente, para dar continuidad a la plataforma tecnolOgica conforme a los
lineamientos señalados.
3. Definir procedimlentos y estândares para el diseño, desarrollo, implementaciôn y
maritenjmjento de los sistemas de informaciói, y de la infraestructura tecnolOgica de la entidad,
que garanticen el mejor uso de los equipos y la disponibilidad y seguridad de Ia informaciôn
atendiendo los tineamientos señalados.
4. Administrar los sistemas de lnformaciôn misionales, de apoyo y de servicios implementados
en la Secretaria Distrital de Gobierno, para el cumplimiento de su misionalidad.
5. Capacitar y acompanar a los funcionarios de la entidad en el manejo de los sistemas de
informaciôn y de la infraestructura tecnolOgica para el desarrollo de sus funciones atendiendo
los lineamientos señalados.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinarido que en ellos se
acaten los lineamientos legates desde su campo del conociniiento.
7. Desempeñar las demás qua le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V.	 ICOS 0 ESEN
1. Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
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2. Conocimiento del Plan de Desarrotlo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Desarrollo de software.

..........VI. COMPETENC1ASCOMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados. 	 Corn un icación efectiva.
Orientacion al usuario y at ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion at cambio.

-	
VII. REQUISITOS DE FORMAClcN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

.ESTUDIOS	 .•	 .. --	 - EXPERIENCIA
Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Administracjdn de lnforrnática, GestiOn de profesional.
Sistemas de Informacián, Ingenieria de
Sistemas de lnformaciOn, Ingenieria de
Sistemas Informáticos, Ingenterla de Sistemas
de Computación, Ingenierla de Sistemas,
Ingenierla	 de	 Sistemas	 y
Telecom u n ica ciones,	 I ngenieria	 de
Computación, Ingenieria Multimedia,
Administración de Sistemas de Informacion;
correspondiente at nicleo básico del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telemática y Mines.
Ingenieria Electrónica, Ingenierla Electrica;
correspondiente at nücleo básico del
conocimiento de Ingenieria ElectrOnica, -
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Telecomun j cacjones y afines.
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Universitario Código 219 - Grado 15
II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE ASUNTOS DE LIBERTAD RELIG 	 Y DE CONCI

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar las acciones qua se desprenden del desarrollo de los procesos y procedimientos en
materia de la libertad religiosa y de conciencia, conforme a las disposiciones legates vigentes y
las metas institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEC EMPLEO
1.Adelantar la forrnulación de los planes, programas y proyectos de la dependencia, conforme a
los lineamientos materia de promocion de la libertad religiosa.
2. Hacer seguimiento a la ejecución de los programas con entidades del orden Local, Distrital,
Nacional o Internacional que potencien politicas relacionadas con la libertad religiosa y de
conciencia, conforme a la normatividad legal vigente.
3. Realizar estudios relacionados con la libertad religiosa y de conciencia en el Distrito Capital,
conforme a los procedimientos establecidos.
4. Desarrollar estrategias para fomentar la participaciôn social relacionada con los principios de
libertad religiosa y de conciencia.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conociniiento.
6.Desempeflar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2.Metodologlas de lnvestigacion.
3.Polltica püblica relacionada con la libertad religiosa y de conciencia.
4. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

VI. COMP
	

CIAS COMPORTAMENTALES
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COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientaciôn a resultados. 	 Comunicaciôn efectiva.
Orientacion at usuario y al ciudadano.	 GestiOn de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 Instrumentacion de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

. VlIR 'EuIsiTosbE FORMA1ONAcADEMlCAyEXPERIENcIA
-	 ESTUDIOS	 EXPERLENCIA

Titulo profesional en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Admin istración de Empresas, Administracjón pr0i
de Negocios, Administración Financiera,
AdministracjOn	 Püblica,	 Administración
Piibtica Territorial; correspondiente al nicteo
básico del conocimiento de AdministracOn.
Ciencias Politicas, Ciencias Politicas y
Gobierno, Relaciones I nternacionales,
Gobierno y Relaciones Internacionales;
correspondiente al niicleo básico del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
I nternacionales,
Sociologia, Trabajo Social; correspond iente al
nicleo básico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
Psicologla; correspondiente al nücleo básico
del conocimiento de Psicologia.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente at nücleo
básico del conocimiento de Derecho y afines.
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II. AREA FIJNCIONAL

ALCALDAS LOCALES - AREA GESTION DEL DESARROLLO 1 ADMINISTRATIVA V
FINANClERA — ALMACEN

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar los bienes propiedad del Fonda de Desarrollo Local y10 de la Secretaria Distrital de
Gobierno que sean asignados a la localidad, de acuerdo a los procesos y procedinijentos
establecidos con el fin de realizar el suministro oportuno y eficiente de los bienes y elementos
para el desarrollo de las funciones y actividades correspond ientes.

W.FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEC
1. Realfzar la recepción, organizacibn, custodia, manejo, conservaciOn, y suministro, de las
bienes y elementos de consumo, conforme a los procesos, procedimientos y normas tegales
vigentes.
2. Realizar los registros contables de los bienes de corisumo y devolutivos, de acuerclo con las
norrras legales vigentes y la periodicidad requerida.
3. Dar de baja los bienes inservibles y los no ütiles u obsoletos conforme a los procesos,
procedimientos y normas legales vigentes.
4. Elaborar el inventario fisico total y conciliar el resultado con las cifras contables, de acuerdo
con los periodos y términos establecidos.
5. Asignar la placa de identificación de los elementos devolutivos asignados a las areas,
servidores y contratistas para el desempeño de sus actividades.
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6. Mantener actualizado el inventario de los bienes y elementos que ingresen y salgan del
almacén del Fondo de Desarrollo Local.
7. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterniinar,do que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
8.Desempeñar las dernás que le Sean asignadas y que corresporidan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Coriocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en manejo de almacén e inventarios.

A. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientacjón a resultados. 	 Comunicación efectiva.
Orientaciön al usuario y al ciudadano. 	 Gestiôn de procedimientos.
Compromiso con la organizaciOn. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
- ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
AdrninistracjOn de Empresas, Administraciôn profesional,
de Negocios, AdministraciOri	 Financiera,
Adminjstracion	 PUblica,	 AdministraciOn
PCiblica	 Territorial,	 Administracion	 de
Empresas y Finanzas, Finanzas y Relaciones
Internacionales;	 correspondjente al nücleo I -: -.
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básico del con ocimiento de Adniinistración.
Economia, 	 Finanzas	 y	 Comercio
I nternacional,	 Negocios	 I ntemacionales,
Corriercio Exterior, Relaciones Económicas
Internacionales, Comercio I nternacional,
Economla y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economla y Finanzas, Economla y Desarrollo:
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Economia.
Contaduria; correspondiente al nCicleo básico
del conocimiento de Contaduria Püblica.
Ingenieria Industrial; correspondiente al
nUcleo bâsico del conocimiento de Ingenieria
Industrial v Afines.
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IIAREAFUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION POLICIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Conceptuar y realizar estudios técnicos para el cumplimiento del objeto del area sobre temas
que le Sean asignados por el superior inmediato atendiendo los lineamientos senalados.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EM
1. Efectuar et estudio y trâmite de los asuntos a cargo de Ia Alcaldia Local que se le
encomienden conforme al area de competencia, los reglamentos internos y las disposiciones y
procedimientos legales.
2. Emitir los conceptos técnicos relacionados con seguridad, tranquilidad, ambiente, y recursos
naturales, derecho de reunion, proteccion de bieries y privacidad, actividad econOmica,
urbanismos, espaclo pUblico y libertad de circulaciOn, de acuerdo al area de su competencia
atendiendo los lineamientos sefalados.
3. Recopilar la inforrnaciOn necesaria para el estudio y trámite de los asuntos a cargo de la
d epende ricia conforme a las d irectrices establecid as.
4. Participar en estudios, procesos y elaboraciôn de informes que por su contenido y naturaleza
estén dentro del ámbito de competencia de la dependencia y de su cargo de conformidad con
los lineamientos establecidos.
5. Proyectar los documeritos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Desernpenar las dernás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo..

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIA
I. Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno,
2. Conocjmjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciortes del
empleo.
3.Conocjmjento en derecho administrativo
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4. Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital
4.Conocimientos en politicas pCiblicas sobre espaclo pübtico
5.Conocimiento an temas ambientales y mineros
6.Conocimiento an bienestar animal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profes lonal.
Orientación a resultados.	 Comunicación efectiva.
Orientación al usuarlo y al ciudadano.	 Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion, 	 lnstrumentacióri de decisiones.
Trabajo an equipo.
Adaptación al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMAC16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
Titulo profesiortal en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
I ngenieria	 Civil,	 Ingenieria	 Geografica, profesional.
I ngenierla Urbana; Ingenier{a Topografica;
correspondiente al nCicleo bâsico del
conocimiento de Ingenierla Civil y Afines.
Arquitectura;	 Construcción; 	 Urbanismo;
correspondiente al nCicleo básico del
conocimiento de Arquitectura. 	 -
Medicina veterinaria; Medicina Veterinaria y
Zootecnia; correspondiente at nUcleo básico
del conocimiento de Veterinaria y afines.
Ingeniero de Minas; correspondiente at riCicleo
básico del conocimiento de lngenierla de
Minas, Metaturgia y af'ines.
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II. AREA FUNCIONAL

ALCALDAS LOCALES — AREA GESTIÔN POLICIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIP
Conceptuar y
juridicos que
señalados,

realizar estudios tendientes al cumplirniento del objeto del area sobre temas
le sean asignados por el superior inmediato atendiendo los linearrilentos

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Tramitar las actuaciones administrativas a cargo de la Alcaidla Local que se le encomienden
conforme al area de competencia de esta, los reglamentos internos y las disposiciones y
procedimientos legates.
2. Proyectar las respuestas a los derechos de petición y demâs requerimientos a cargo del Area
de Gestiôt, Policiva 1 de acuerdo con los términos legates establecidos.
3. Recopilar informaci6n 1 allegar y practicar pruebas necesarias para el estudlo y trémite de los
asuntos a cargo de la dependencia conforme a las directrices establecidas.
4. Participar en estudios, procesos y elaboraciôn de informes que por su contenido y naturaeza
estén dentro del ámbito de competencia de la dependencia y de su cargo de conformidad con
los lineamientos establecidos.
5.Notificar los actos administrativos elaborados en la deperidencia de acuerdo a los parámetros
establecidos.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determiriando que en ellos se
acaten los tineamientos legates desde su campo del conocimiento.
7. Desempenar Las demás que le sean asignadas y que correspondan at propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3.Conocimiento en derecho administrativo
4. Conocimiento del Plan de Ordenamiento Territorial del Distrito Capital
4.Conocimientos en politicas p(iblicas sobre espacio pbIico
5.Conocimiento en temas ambientales y mineros
6.Conocimiento en bienestar animal

•	
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resultados.	 Comunicación efectiva.
Orientacibn al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciÔn al cambio.
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Ii AREA FUNCIONAL

ALCALDAS LOCALES - AREA GESTION POUCIVA

III. PROP
	

PAL
Realizar acciones tendientes a la inspección, vigilancia y control de las autoridades locales en
temas ambientales para el fortalecimiento de la capacidad institucional de las alcaidlas locales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar seguimlento y reportes periôdicos a las acciones adelantadas con relación al
comparendo ambiental para el fortalecjrriiento de instrumentos de ejecución del mismo par parte
de las autoridades locales.
2. Apoyar técnicamente en el desarrotlo de herramientas y10 protocolos que faciliten las
acciones de inspecciOn, vigilancia y control en temas arnbientales adelantados pot las Alcaldias
Locales y las Autoridades Locales.
3. Asistir, consolidar y hacer seguimiento al cumplimiento de compromisos en las mesas de
trabajo y los escenarios interinstitucjonales 1 relacionados con la inspección, vigilancia y control
en temas ambientales.
4. Realizar el apoyo técnico pare el desarrollo de actividades y operativos en temas ambientales
que requieran las Alcaldias Locales y las Autoridades Locales.
7. Proyectar respuestas a las peticiones y requerimientos presentados a la Direcciôn para Ia
GestiOn Policiva que guarden relaciôn con el propósito del cargo a a la misionalidad de la
dependencja.
8.Realizer los inforrnes de gestiOn y demás requerimientos de competencia de la Direcciôn para
la Gestiôn Policiva y que guarden relación con el propôsito del cargo o a la misionalidad de la
dependencia.
9.Apoyar a las autoridades en la aplicación del Codigo Nacional de Policla y Convivencia, en to
referente a acciones preventivas de carcter ambiental.
10.Desenipenar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES	 1
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1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Distrital de Gobierno,
2. Conocimiento del Plan de Desarrolto Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en temas ambientales
4.Conocimineto Código Nacional de Policia

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES -	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técn ico-profesionat.
Orientación a resultados.	 Comunicación efectiva.
Orientacion at usuario y at ciudadano.	 GestiOn de procedimientos,
Compromiso con la organizaciôn.	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion at cambio.
-	

- VII. REQUISITOS DE FORMAC iON ACADEMICA Y EXPERIENC IA -
ESTUDIOS	 --	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administración	 Arnbiental;	 Ing eniera profesional.
Ambiental y Sanitaria; Ingenierta Ambiental y
de Saneamiento; correspondiente al nücleo
básico de Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines.
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11. AREA FUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION DEL DESARROLLO, ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Adelantar acciones que contribuyan al desarrollo de los procesos y procedimientos requeridos
para Ia ejecuc,On de los planes y proyectos de la Alcaldia, conforme a los lineamientos
señalados.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Reatizar [as gestiones necesarias para la debida formulaciOn, aval técnico, registro,
seguimiento a la ejecuciôn y evaluaciOn de los proyectos de la dependencia que le Sean
asignados de conformidad con los lineamientos establecidos.
2. Realizar la clasificación, organización, actualizaciOn y procesamiento de la informaciOn del
Banco de Programas y Proyectos, para la elaboraciOn del respectivo plan operativo anual de
inversiOn cuando le sea asignado atendiendo los lineamientos señalados.
3. Absolver consultas y emitir conceptos técnicos conforrne la profesiOn, area de trabajo,
politicas y disposiciones legales vigentes sabre el particular y las directrices establecidas.
4.Actualizar la base de datos que contenga informaciOn relacionada con las actividades propias
del area de acuerdo a los parãmetros establecidos.
5. Participar en el diseo, coordinaciOn, ejecuciOn y supervision de los planes de trabajo y
desarrollo institucional de Ia dependencia, conforme a los conocimieritos propios de la profesiôn
y las politicas de planeacion, organizaciOn, seguimiento y control de actividades y procesos de
la Secretaria de acuerdo a los parámetros establecidos.
6. Elaborar y presentar informes sabre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad que le Sean requeridos conforme a los lineamientos señalados.
7. Tramitar y proyectar la respuesta a los derechos de peticiOn y demás requerimientos sabre
asuntos que deba conocer el area conforrne a los lineamientos señalados.
8. Proyectar los documentos que deba suscribjr el jefe inmedjato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocirniento.
9Orientar y acompañar
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metodologlas de planeación y gestion, de acuerdo a los lineamientos establecidos por Is Oficina
Asesora de PlaneaciOn.
10. Desenipenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALE
1.Conocimiento del marco estratégico de Is Secretarla Distrital de Gobierrio.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en Planeaciôn estratégica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQU1CO

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
OrientaciOn a resultados. 	 Comunicación efectiva.
Orientación al usuarlo y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con Is organizaciOn.	 lnstrumentacián de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
-	 ESTUDIOS... 	 EXPERIENCIA_•

TltuIo profesional en: 	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Aministraciôn de Empresas, Administración p rofesional.
de Negocios, Administraciôn 	 Financiers,
Administración Püblica, Administración
Püblica Territorial; correspondiente al nCicleo
básico del conocimiento de AdministraciOn.
Economla, 	 Finanzas	 y	 Comercio
I nternacional, 	 Negocios	 Internacionales,
Cornercio Exterior, Relaciones Económicas
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I nternacionales, Comercio Intern acional,
Economla y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Economia.
Contaduria; correspondiente al nicIeo básico
del conocimiento de Contaduria Piblica.
Ingenieria Industrial; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Ingenierla
Industrial y Afines,
I ngenieria Civil, Construcciones CivUes;
correspondientes al nUcleo bésico del
conocimiento de Ingenieria Civil y Afines.
Arquitectu ra; Urbanismo; Construccion;
Construccjôn en Arquitectura e lngenieria
correspondientes al nicIeo básico del
conocimiento de Aruitectura.

AT
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Profesional Universitario Código 219 - Grado 12
- II. AREA FUNCIONAL	 -

ALCALD1AS LOCALES - AREA GESTION DEL DESARROLLO, ADMINISTRATIVA V
FINANCIERA

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar las etapas precontractuales, contractuales y poscontractuales de los procesos de
contrataciOn a cargo de la Alcaldia Local, de conformidad con la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EM
1. Adelantar los trárnites precontractuales, contractuales y poscontractuales a cargo de la
Alcaldia Local, con Is oportunidad requerida, de conformidad con la normatividad vigente sobre
el tema.
2. Reviser que los proyectos de acto administrativo de los procesos contractuales que le sean
asignados cumplan con la normtaividad vigente.
3.Elaborar las certificaciones contractuales cuando sean requeridas par proveedores de bienes
y servicios de la Alcaidla Local.
4. Elaborar los oficios, minutas, pliegos de condiciones y demás documentos que sean
requeridos dentro de los procesos de contratación confome a las directrices señaladas.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir et jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Mantener actualizado el registro de los contratos suscritos pot la Alcaldia Local, de acuerdo a
los parâmetros establecidos.
7.Desempeflar las demás que le sean esignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V.CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno,
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en Contratación Estatal y Derecho Administrativo.
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-,	 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMEN TALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo.	 Aporte técriico-profesional.
Orientacion a resultados.	 Comunicaciôn efectiva,
Orientaciôn al usuario y al ciudadano. 	 Gestián de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

- VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profeslonal en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y profioI
Ciencias Sociales; correspondiente al ntcIeo
bâsico del conocinilento del Derecho y Afines.
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U. AREA FUNCIONAL

CONSEJO DE JUSTICIA

PRINCIP
Adelantar los procesos asociados a La pub!icación y divulgacion de las decisiones del Consejo
de Justicia conforme a los lineamientos institucionales,

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Realizar los conceptos e informes de competencia del Consejo de Justicia conforme abs
procedimientos establecidos.
2. ingresar las decisfones del Consejo de Justicia en el aplicativo correspond iente, para ser
utilizadas como medlo de consulta.
3. Realizar informes de seguimiento relacionados a los sistemas de consulta y bisqueda de las
decisiones del Consejo de Justicia conforme a los procedimientos estabbecidos.
4. Brindar información sobre los asuntos del Consejo de Justica a los usuarios internos y
externo conforme a los procedimientos establecidos.
5. Realizar las actividades de divulgaciOn y publicación de los temas conipetencia del Consejo
de Justicia conforme a los procedimientos establecidos.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe Inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten Los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7.Desempenar las demás que le sean asignadasy que correspondan al propOsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de Ia Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciories del
empleo.
3.Conocimientos en Derecho constitucional, Desarrollo territorial, ciencias politicas y gobierno,
administración pi,blica, Derecho de Policla y Derecho Administrativo.
4.Técnicas de comunicación escrita
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........, VI.QMPETENClASCOM poRTAMENTALEs	 1

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprend izaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientacjon a resultados. 	 ComunicacjOri efectiva.
OrientaciOn al usuario y al ciudadano.	 GestiOn de procedlmientos,
Corripromiso con la organizacion.	 lnstrumentaciOn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôri al cambio.

REQ1SiTO$ DE FORMAC1ON ACADEMICA Y EXPE NcA

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
Titulo profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociales; correspond iente al nUcleo
bsjco del conocimjento del Derecho y Afiries.
Economia, Desarrollo Territorial, Economia y
Firianzas, Economfa y Desarrollo;
correspondierite al nCicleo básico del
conocimiento de Economia.
Ciencias Politicas, Ciencias Politicas y
Gobierno,	 Gobierno	 y	 Relaciones
I nternacioria es; correspond lente al ni cleo
bãsico del conocimiento de Ciencia Politica,
Relaciones I nternacionales.
I ngenieria Industrial; correspondiente al
ncleo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Sociologia,
Trabajo Social y Afines.
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Profesional Unlversitario Códlgo 219 - Grado 12
II. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Generar estrategias de comunicaciOn para divulgar las politicas, programas y actividades
de la Secretarla Distrital de Gobierno, con fin de que la ciudadanla las conozca.

NCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Orientar a las areas de la entidad en los procesos de comunicación y de infomiacibn
que contribuya a la dtfusión, articulaciôn y el mejoramiento continuo de Pa gestiOn de la
entidad.
2. Participar en el diseño de estrategias de comuriicación y divulgaciôn que promuevan la
ejecución de programas institucionales, cuando le sea requerido por el jefe inmediato.
3. Participar en la redacciOn y diagramaciôn de los informativos internos y externos
autorizados pot la administracjôn, de acuerdo con las instrucciones impartidas por su jefe
in med iato.
4. Participar en el diseño y aplicación de metodologlas que faciliten y garanticen la gestión
institucional requerida para la edición, inipresión y publicaciOn de documentos, folletos y
demás medios de divulgacion requeridos por la entidad, de acuerdo con las instrucciones
impartidas por su jefe inmediato,
5. Participar en el diseño, implementacion y seguimiento del Plan Estratégico de
Comunicacu,nes de la Secretarla Distrital do Gobierno y en el monitoreo de los canales de
comunicación interno y externo, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el jefe
in med iato.
8. Realizar el reporte del cumplirniento del plan de gestion de la deperidencia, de acuerdo
con las directrices que sobre la materia tenga establecidas la entidad.
7. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
8. Desempeiar las demãs que le sean asignadas y que correspondan al propósito del
cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALE
1.Conocer y manejar las normas de redacción
2.Tener capacidad de sintesis y análisis de la información
3.Poseer un conocimiento claro de las dinámicas propias de los medios de comunicacjón

en Colombia (fechas y horas de cierre, consejos de redacción, estilo propio de los
principales medics de comunicaciôn).

4. Nociones del entomb soclo-politico y de actualidad.
5. Politicas Piblicas en el Sector de las Comunicaciones.
6. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacioriados con las funciones

del empleo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMIJNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continue. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados. 	 Comunicacian efectiva.
Orientación al usuario y al ciudadano.	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización. 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio.

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPER1ENCIA

Titulo profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Comunicación, Comunicacion Social, profesional.
Comunicación Social y Periodismo,
Periodismo;	 Comunicaciôn
Organizacional, Comuriicaciôn Social
Organizacional, Comunicación Social
I nstitucional; correspondiente al nticIeo
básico	 del	 conocimiento 	 de
EIfIco L)evano
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Comunicación Social, Period ismo y
Afines.
Publicidad; correspondiente al niicleo
básico del conocimierito de Publicidad y
Afines.
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P!ofesional Universitario Côdigo 219 - Grado 12
ii. AREA FUNCIONAL

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar e implementar las actividades establecidas en el plan de comunicaciôn
organizaciortal interna, a fin de fortalecer la gestión diana, mejorar los flujos de infom,ación
y propender por el logro de los objetivos institucionales.

NES ESENCIALES DEL
1. Adelantar las actividades del plan estrategico de comunicación organizacional en el
componente interrio, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
2.Efectuar la recolecciOn y preparación de la información que se debe divulgar a traves de
distirttos medics de comunicación internos de la entidad, segUn las orientaciones del(a)
Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones.
3. Promover y ejecutar las directnices retacionadas con la imagen institucional y la
comunicación organizacional interna de la entidad.
4.Acompañar a las dependencies de la entidad en la realización de eventos publicitarios,
campaRas y otras estrategias de comunicación que se requieran, acatando las directnces
establecidas.
5. Organizer y acompanar los actos de protocolo y prensa de la entidad, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.
6. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7. Desempenar las deniás que le seen asignadas y que correspondan al propósito del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital.
2.Conocer y manejar las normas de redacción.
3.Competencies comunicativas y modelos de comunicación organizacional.
EdifidoLièveno
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4. Conocimiento del marco estratégico, planes y programas de la entidad.

... . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALIES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprend izaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados.	 Corn un icaciOn efectiva.
OrientaciOn al usuaria y al ciudadano.	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizaciôn.	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn at cambio.

VII. REQUISITOS DEFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA... -

Titulo profesional en: 	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
ComunicaciOn, Comunicacián Social, profesional.
Comunicacián Social y Periodismo,
Periodismo;	 Comunicación
Organizacional, ComunicaciOn Social
Organizacional, ComunicaciOn Social
Institucional; correspondiente al nCicleo
básico del conocimiento de
Comunicaciôn Social, Period ismo y
Afines.
Lenguas modernas; correspond ientes al
nUcleo básico del conocimiento de
Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines.
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Profesional Universitarlo Código 219 - Grado 12
II. AREA FUNC1ONAL

SUBSECRETARIA DE GESTIÔN INSTITUCIONAL - SERVICIO DE ATENCION A LA
CIUDADANIA

JJ
	

PRINCIP
Administrar la infom,aciOn de la prestacibn del servicio al ciudadano en los puntos do contacto
de su competencia, acorde con las normas y polTticas establecidas.

IV. FUNCIONES ESENC1ALES DEL EMPLEO
1. Realizar el seguimiento a los planes, programas o proyectos relacionados con el
fortalecimiento y desarrollo del Sistema de lnformaciOn y Atención al Ciudadano de la entidad
de conformidad con los lineamientos establecidos,
2. Administrar la gestión del Sistema de Informaciôn y Atención al Ciudadano de manera
eficiente y oportuna, conforme a los lineamientos señalados,
3.Realizar seguimiento y actualizacion del portafolio de servicios del Sistema de lnformaciOn y
Atención al Ciudadano de la Secretaria de Gobierno, conformado por las Oficinas de
Servicio al Ciudadano locales, central y los puestos de servicio en los Siper Cades conforme a
los lineamientos señalados.
4. Implementar planes de mejoramiento de calidad de los productos que se entregan a los
ciudadanos de conformidad con los lineamientos establecidos.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo de conocimiento,
6.Desempenar las dernás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las furiciones del
em p leo.
3.Protocolos de atención a la ciudadanla.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Apre nd izaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados. 	 Comunicacjón efectiva.
Orientación at usuano y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organización, 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
Tltuto profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administraciôn de Empresas, Administración profestonal.
de	 Negocios,	 Adniinistraciôn	 PUblica,
AdministracjOn PCibIica Territorial;
correspondiente al nücleo bâsico del
conocimiento de Administración.
I ngenieria Industrial; correspondiente al
nücteo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines.
Economla; correspondiente al niicleo básico
del conocimiento do Economla
Contaduria PibIica, 	 correspondiente al
nicleo básico del conocimiento Contadurla
Pi)blica, Sociologla, Trabajo Social;
correspondiente at nUcleo básico del
conocimiento de Sociologia y Trabajo Social,
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V	 ii. AREA FUNCIONAL

DIRECCIÔN PARA LA GESTION POLICIVA

Desarrollas las actividades
procedimientos asociados a
orientaciortes de la Dirección.

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL	 V

correspond ientes al desarrollo de los procesos y
la orientación de la gestión pollciva local conforme a las

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO	 i. I1. Realizar informes de seguimiento a al desarrollo de los procesos y procedimientos
asociados a la orientaciOn de la gestiôn policiva local, conforme a los procedimientos
establecjdos.
2. Admirtistrar Pa informaciôn relativa al desarrollo de los procesos y procedimientos
asociados a la orientación de Ia gestiôn policiva local.
3.Gestionar los programas de capacitacion en materia de la gestión policiva.
4. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en
ellos se acaten los lineamientos tegales desde su carnpo del cortocirniento.
5.Desemperar [as dernás que le seen asignadas y que correspondan al propósito del

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Metodologias de Investigacion.
2.Conocimiento en código de policia.
3. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones

del empleo.

-	 Vi. COMP
COMUNES

Aprendizaje continuo.
Orientaciôn a resultados.

NCIAS COMPORTAMENTALE
POR NIVEL JER

Aporte técnico-profesjonal.
Comunicacjôn efectiva.

Orientación al usuario y al ciudadano. 	 I Gestión de procedimieritos.
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Compromiso con la organizacion 	 lnstrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQU1$ITOS DE

Titulo profesional en:
Administracion	 de	 Empresas,
AdministraciOn	 de	 Negocios,
Administración Financiera,
Adminjstracjón Püblica, Administración
Püblica Territorial; correspondiente al
nücleo bàsico del conocimiento de
Adm inistraciôn.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia,
Derecho y Ciencias Sociales;
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Derecho y afines.
Economia, Desarrollo Territorial,
Economia y Finanzas, Economia y
Desarrollo; correspondiente a I nücleo
básico del conocimiento de Economia.
Contaduria PCiblica, correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de
Contaduria Püblica.
Ciencias Poiiticas, Ciencias Politicas y
Gobierno, Relaciones Internacionales,
Gobierno y Relaciones lnternacionales;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

	

o	 Social:

NAC

Treinta y tree (33) meses de experiencia
profesional.
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correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Sociologia, Trabajo
Social y Afines.
Psicologla; correspondiante al ncleo
basico del conocimiento de Psicologia.
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Profesional Universitario Código 219 - Grado 12
V V	

II. AREA FUNCIONAL
DIRECC ION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - REGISTRO V CONTROL

Ill. PROPOSITO PRI
Coadyuvar en el proceso de evaluación del desempeno laboral y consolidar Ia informaciôn
cuantitativa de la planta de personal de la Secretarial Distrital de Gobierno con el fin de atender
necesidades institucionales.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Generar las acciones requeridas para fortalecer (a aplicacibn de la evaluación del desernpeño
laboral y brindar soporte técnlco a los evaluadores y evaluados, de acuerdo con los
lineamientos de la Direcciôn de Gestión del Talento Humano, de manera oporturia y eficiente.
2.Mantener actualizada la información cuantitativa de la planta de personal de la Entidad para
el manejo del talento humano segCin las necesidades requeridas.
3.Generar la información y los reportes con destino a la Comisiôn Nacional del Servicio Civil
derivados de ía aplicacion de las normas de carrera administrativa que por competencia
corresponden a la DlrecclOn de Gestión del Talento Humano, de manera oportuna y eficiente.
4. Consolidar y manejar la informaciôn necesaria para adelantar los procesos administrativos
internos del manejo de personal para dar cumplimiento de la misionalidad institucional.
5. Administrar la informacián sobre evaluaciôn de desempeño y acuerdos de gestiôn de los
servidores pCiblicos de la entidad y verificar el cumplimerito de los fines institucion ales.
6. Brindar soporte técnico sobre evaluaciôn de desempeno de los servidores a las
dependencias de la Entidad conforme a los lineamientos establecidos pot (a Comisión Nacional
del Servicio Civil.
7. lngresar al sistema de administración de personal los eventos administrativos que le sean
asignados para mantener actualizada la informaciOn de la planta de personal, de manera
oportuna y eficiente.
8.Proyectar los documentos y actos administrativos que requiera la dependencia para firma del
jefe inmediato.
9.Desempefiar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.
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Y. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con ]as funciones del
emplec.	 -
3.Regimen de carrera administrative.
4.Manejo en bases de datos.

VI. COMPEIENCIAS COMPORTAMENTALES -
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesionaj.
Orientación a resultados.	 Comu nicación efectiva.
Orientacion al usuario y at ciudadano.	 Gestion de procedimientos,
Compromiso con la organización. 	 Instrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesional en: 	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Ad ministración de Em presas, Administración profesionaL
PCib lica, Administracjón PtbIica Territorial,
Administracion de Personal; correspondiente
at nücleo básico del conocimiento de
AdministraciOn.
Economia, Desarrollo Territorial, Ecoriomla y
Desa rrollo, Relaciones Eco nóm icas
Internacionates; correspondiente al nCicleo
básico del conocimiento de Economla.
Contadurla PCiblica;	 correspondiente al

cio uevano
Cfle Ii No..17
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nücleo básjco del conocjmjento de, Contaduria
Püblica,
Ingenieria Industrial; correspondierite al
nücleo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines,
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Profesional Universjtarjo Código 219 - Grado 12
-	 ii. AREA FUNCIONAL

DPRECCIÔN DE GESTION DEL TALENTO HUMANO. REGISTRO Y CON

Ill. PROPOSITO PRINCIP
Administrar Is infoimaciôn cualitativa de Is 

plants de personal con el fin de atender [as
necesidades institucionales de recu rso humano,

-	 IV. FUNCPONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Reportar y suministrar Is información de Is 

plants de personal de Is Secretaria Distritaf de
Gobierno, de acuerdo con Is norrnatividad vigente, procedimientos internos y demás
disposiciones que sobre el particular sean impartidas, de manera oportuna y eficiente.
2. Tramitar de acuerdo con Is normatividad vigente, las solicitudes por situaciones
administativas de Is plants de personal de Is Secretaria Distrital de Gobierno que le sean
asignadas y que correspondan a Is gestión de Registro y Control.
3. Ingresar al sistema de administraciOn de personal los everitos administrativos que Pe sean
asignados para mantener actualizada Is informaciOn de Is plants de personal, de manera
oportuna y eficiente.
4. Participar en el procedimiento de vinculación del servidor y/o servidora püblico/a en las
actividades que correspondan a Ia gestion de Registro y Control.
5.Participar en los procesos de encargos que adelante Is entidad en aplicacion de las normas
de carrera administrativa y ernpleo pübhco, de manera oportuna y eficiente.
6.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en etlos se
acaten los lineamientos Pegales desde su campo de conocimiento.
loesempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan at proposito del cargo.

V. CONOCIMPENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de Is Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con [as funciones del
empleo.
3.Regimen de carrera administrativa.

Edirdoua,
Ca??eli NoB-Il
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L• Manejo en bases de datos. 	 1
VI: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 	

V

V	 COMUNES	 PORNIELJERARQUICO
Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientacjôn a resultados. 	 Comunicaciôn efectiva.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano.	 Gestibn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion.	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al cambio. 	

V

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
V	 ESTUDIOS	 EXPERIENCIA -
Titulo profesional en:	 Treinta y tres (33) rneses de experiencia
Administraciô n de Empresas,Administración prob0'
PCibIica, Administración Piblica Territorial,
Administraciön de Personal; correspondiente
al nücleo básico del conocimiento de
Administración,
Economia, Desarrollo Territorial, Economla y
Desarrollo, Relaciones Económicas
Internacionales; correspond lente al nicleo
básico del conocimiento de Econonila,
Contaduria Piblica; correspondiente al nücleo
básico del conocimiento de Contadurla
PCiblica.
I ngenieria Industrial; correspondiente al
nUceo básico del conocimiento de Ingenierla
Industrial y Afines.
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Profesional Universitario Côdigo 219 - Grado 12
ii. AREA FUNCIONAL	 -	 -.

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - DESARROLLO
ORGANIZACI0NAL

13
	

PRI
Desarrollar las acciones contenidas en los planes y programas relacionados con capacitación,
bienestar y seguridad social dirigidos a los servidores püblicos de Is Secretaria Distrital de
Gobierno.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Apoyar Is aplicación de Is metodologia pars Is identificación de las necesidades de los
funcionarios relacionadas con capacitacion, bienestar y seguridad social.
2. Gestionar las acciones y actividades orientadas pars dar cumplimiento a los planes y
programas relacionados con capacitaciOn, bienestar y seguridad social pars los servidores
püblicos de Is entidad, acorde con lo establecido en los sistemas integrados de gestibn.
3, Participar en Is aplicación de Is metodologla Para of desarrollo de los procesos de elección de
los servidores pCiblicos ante Is Secretaria Distrital de Gobierno en los cuerpos colegiados que
defina Is norrnatividad vigente.
4. Apoyar Is elaboraciOn de los anexos técnicos en materia de contrataciOn que se denven de
los planes y programas relacionados con capacitación, bienestar y seguridad social Para los
servidores püblicos de Is entidad.
5. Clasificar el manejo del archivo de gestián del area de acuerdo con las tablas de retenciOn
documental, los procedimientos y Is normatividad vigente.
6.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deterrninando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALE
1.Conocimiento del marco estratégico de Is Secretarla Distrital de Gobiemo.
2. Conocimierito del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con 	 nciones del
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empleo.
3.Normatividad en materia de capacitación, bienestar y seguridad social.
4.Conocimientos generales en contrataciôn estatal.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técrilco-profesional.
Orienta don a resultados.	 CornunjcacjOn efectiva.
OrientaciOn at usuario y al ciudadano. 	 GestiOn de procedimientos.
Compromiso con la organizacian. 	 InstrumentaciOn de decisiones.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

I	 VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo profesionat en: 	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
AdministraciOn de Empresas, AdministraciOn profesional.
de GestiOn Humana, 	 AdministraciOn en
Recursos Hunianos, AdministraciOn Humana,
DirecciOn	 Humana	 y	 Organizacional,
AdministraciOn	 PUblica,	 AdministraciOn
PUblica Territorial, Admin istración de
Personal, Relactones Industriales con énfasis
en direcciOn de recursos humanos;
correspondiente al nUcleo bâsico del
conocimiento de Administración.
Derecho; Leyes y Jurisprudencia; Derecho y
Ciencias Sociales; correspondiente al nücleo
bãsico del conocimiento del Derecho y Afines.
Ingenieria	 Industrial; correspond iente at
ncleo básico del conocimiento de Ingenieria I

•

In
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Industrial y Afines.
Economia, correspondiente al nücleo básico
del conocimiento de Economla
Contaduria Püblica; correspondiente al
nócleo básico del conocimiento de Contadurla
Pblica.
Psicologia; correspondiente al ncleo básico
del conocimiento de Psicotogia.
Sociologia, Trabajo Social; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Sociologla,
Trabajo Social y Afines.
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II. AREA FUNCIONAL

N DE CONVIVENCIA V DIALOGO SOCIAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar soporte profesional en el desarrollo de los procesos de concertaciôn y participaciOn
social y convivencia pacifica en el Distrito, de manera oportuna conforme a las directrices y
lineamientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Generar instrumentos para el desarrollo de los proyectos de la dependencia para el
cumplimiento de sus objetivos y metas institucionales.
2. Elaborar y presentar los infomies que le sean solicitados a nivel interno 0 por las distintas
entidades u organismos del distrito en materia de concertaciôn y participación social y
convivencia pacifica.
3. Conso)idar1 y Ilevar el registro de las solicitudes o propuestas de los procesos de
concertaciôn y la construcción de acuerdos, conforrrie a la normatividad legal vigente.
4. Adelantar los procesos y procedimientos de competencia de la dependencia dirigidos at
cumplimiento de los objetivos institucionales, en la oportunidad requerida.
5. Elaborar los proyectos de respuesta derechos de petición y otras solicitudes de competencia
del area de trabajo, de conformidad con Ia normatividad vigente en Is. materia.
6. Proyectar los docunientos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en eltos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conociniiento
7.Desempenar las demãs que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobiemo.
2. Conocimjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en mecanismos de solución de conflictos.
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4. Conocimiento en politicas de participación ciudadaria.
--	

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 ]	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo. 	
J Aporte técnico.profesional.

Orientación a resultados.	 Comunicación efectiva.
Orientacion al usuarlo y al ciudadano. 	 GestiOn de procedimientos.
Compromiso con la organizacion.	 Instrumentación de decisiones,
Trabajo en equipo.
Adaptación at cambio.

VII. REQUtSlT
ESTIJDIOS

Titulo profesional en:
Administración de Empresas, Administración
de Negocios, Administrac ion Fi nancie ra,
Administracjón Püblica, Administracjbn
Püblica Territorial; correspondiente al nL'icleo
básico del conocimiento de AdministraciOn.
Ciericias Poilticas, Ciencias Politicas y
Gobierno, Relaciones Internacionales,
Gobierno y Relaciones Internacionales;
correspondiente al nQcleo básico del
conocimiento de Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
Sociologla, Trabajo Social; correspondiente al
nücleo básico del conocimiento de Sociologla,
Trabajo Social y Afines.
Psicologla; correspondiente at nCicleo básico
del conocimiento de Psicologla.

ACADMlCA V EXPERIENCIA
-- EXPERIENCIA

Treinta y tres (33) meses de experiencia
profesional.



GD.GPD.F034
Vet6n0I

Vigeicia5 de (ebrero de 2D18

Eddo Uévano
Caflell No, 5.11
CódlgoPosthl: 111711
Tel. 3387000 . 3520000
$normud6n Unea 195

BOGOTA
MEJOR
PARA TODOS

,nt..MAYQq

SECRETARIA M GCOlCWO

Continuacjôn de la Resolución NUmero 0277 de 2018
Página 407 de 504

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empteos de la Planta de Personal de la Secretarla Distrltal de

Gobiemo"

Ingen ieria Industrial; correspondienteal
nUcleo básico del conocimiento de Ingenierla
Industrial y Afines,
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Profesional Universitarlo Código 219 - Grado 12
II.AREAFUNCIONAL

DIRECCION DE TECNOLOGIAS E INFORMACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Ejecutar las actividades profesionales para el desarroflo de planes, programas y proyectos de
los Sistemas de lnformacjOn de la Entidad, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

IV. FUNC1ONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Briridar asistencia profesional a los servidores de las dependencias en el manejo delas
herramientas inforrnáticas para Un buen uso y resultado de las actividades sistematizadas
segin los parámetros técnicos y normativos atendiendo los lineamientos senalados.
2.Revisar la gestián de la mesa de servicios de acuerdo a los requerimientos de la Entidad con
la oportunidad requerida de conformidad con los lineamientos establecidos.
3. Capacitar a los usuarios internos en el adecuado uso de los recursos tecnologicos de
acuerdo a las politicas de la Entidad atendiendo los lineamientos sefialados.
4. Oar soporte a los recursos y servicios tecnologicos bajo los principios de oportunidad,
veracidad y legalidad de las operaciones de conforrnidad con los lineamientos establecidos.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desempefiar las demás que le sean asignadas y que correspondari al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC
Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distritat de Gobierno.

2 Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empieo.
3. Conocimientos en ingenierla de software.

VI. COMP
COMUNES

Eddo Lléyino
Cee 1 i No. 8-Il
COO Postal: 111711
Tel 387000 - 3520880
InfonnadOntinea 195

NCIAS COM

BOGOTA
MEJOR
PARA TOWS

TAMENTALES
POR NIVEL JERARQtJICO

GD1-GP1)4o34
Vej6ttO1

'gench5 ck fcbvero de2OlB



GDI-GPD-R034
\7eriôn:O1

Vigcn6a5 de fcbro de 2018

Eificio Livano
CIIe 11 No. 8-17
Cádgo Postal: 111711
Tel. 3387000- 3820060
InformaciOn Linea 195

BOGOTA
MEJOR
PARA TODOS

ALCAL0MAYOR
De 0GOTAbc

\CRETARlA DI GOUIERNO

Contlnuación de la Resoluciôn Numero 0277 de 2018
Página 409 de 504

"Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laboraies para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria Distrital de

Gobierno"

Aprendizaje continuo.
OrientacjOn a resultados.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizaciôn.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camblo.

Aporte técnico-profesional.
Comunicación efectiva.
GestiOn de procedimientos,
instrumentación de decisiones.

VII. REQUI1CS DE FORMACION ACADEMICA.Y EXPEWA
........ .ESTUDIS. ...	 .T'	 .	 XPEENdA

Titulo profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administración de lnformática, Gestión de profesional.
Sistemas de Informaciôn, Ingenieria de
sistemas con énfasis en Telecom unicaciones,
lngenierla de Sistemas de lnformaciön,
Ingenieria de Sistemas I nformáticos,
Ingenierla de Sistemas de ComputaciOn,
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria de
Sistemas y Telecomunicaciones, I ngenieria
de Computación, Ingenieria Multimedia,
AdmjnistracjOn de Sistemas de lnformacion;
correspondierite al nücleo básico del
conocimiento de Ingenieria de Sistemas,
Telemâtica y Aftnes.
Ingenieria ElectrOnica; correspondiente al
nicIeo bàsico del conocimiento de Ingenierla
Electrônica, Telecomunicaciones y afines.
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II. AREA FUNCIONAL

FICINA ASE RA DE PLANEACION — PROYECTOS l RSI

Ill PROPOSITO PRINCIPAL
Desarrollar actividades relacionadas con el Sistema de lnformación de Seguimiento al Plan de
Desarrollo de Bogota de acuerdo con las directrices y lineamientos normativos.

IV.	 ESENCIALES DEL E
1. Participar en el disero y aplicacion de metodologlas y herramientas para el mejoramiento
continuo de los procesos de planeación, programacion, ejecución, seguimiento, evaluación y
retroalimentacibn de los recursos de inversion para la entrega de los productos y el
cumplimiento del Plan de Desarrollo.
2. Apoyar la elaboraciOn e implementación do metodologias estudios y herramientas para
mejorar Ia gestibn del sector gobierno.
3. Realizar en conjunto con los Gerentes de los proyectos de inversiOn la formulaciOn y
reforrnulación, fichas EBID, plan de contrataciOn, viabilidades, procesos orientados a resultados
(P.O.R), productos, objetivos, indicadores, presupuesto de inversiOn y seguimiento a los
mismos.
4. Participar en el desarrolto de las actividades de planeaciOn presupuestal, planeaciOn
estratégica y seguimiento de los proyectos que le sean asignados.
5. Participar en la consolidaciOn de los diferentes inforrnes relacionados con Is gestiOri de la
Secretaria de Gobierno, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
6. Orientar a las dependencias en el montaje del anteproyecto do presupuesto de la Entidad,
para el año inmediatamente siguiente cumpliendo con la normatividad vigente,
7. Consolidar el sistema de indicadores de gestiOn de los proyectos de inversiOn asignados y
comprobar los resultados reales, frente a los estándares finados,
8. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
9.Desempenar las demás que le sean asignadas yque correspondan al propOsito del cargo
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V. CONOCIM1ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la. Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relaciortados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en fom,ulación, desarrollo y evaluaciOn de proyectos.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 	 Aporte técnico-profesional.
Orientación a resultados. 	 Comunicación efectiva.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizaciOn, 	 lnstrumentaciôn de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMAC ION ACADEMICA V EXPERIENCIA

	

ESTUDI0S	 .	 EXPERIENCIA
Titulo profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administracj6n, Administración de Empresas, profesional.
Administraciôn de Negocios, Admirustraciôn
Financiera, Administración PUblica;
correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Administración.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercio
I nternacional, 	 Negocios	 I nterna cionales,
Comercio Exterior, Relaciones EconOmicas
lntemacjonales, Comercio Internacional,
Economia y Comercio Exterior, Finanzas y
Co mercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Economla y Firianzas, Economia y Desarrollo;
correspondiente al nCicleo bâsico del 
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coriocimiento de Economla.
Contaduria; correspondiente al nCicleo básico
del conocimiento de Contadurla Püblica.
rigeriieria Industrial; correspond iente al

nücleo básico del conocimiento de lngenierIa
Industrial y Afines.
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Profesional Universitario Côdigo 219 - Grado 12
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCJÔN DE CONTRATACIÔN

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la revision legal en los procesos de contrataciôn, adjudicaciôn, celebraciOn y liquidaciOn
de los actos y contratos que sean deterrninados por el jefe inmediato, de conformidad con los
términos y procedimientos establecidos en Ia normatividad vigente.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
I. Realizar la revision legal de adjudicaciones, celebraciones y IiquidaciOn de los actos y
contratos que le sean asignados, de coriformidad con el marco normativo vigente.
2. Elaborar las certificacicnes contractuales cuando sean requeridas por proveedores de bienes
y servicios de la entidad.
3.Apoyar la revisiOn legal de los procesos y documentos relacionados con la ccntrataciOn que
le sean asignados de conforrnidad con la normatividad vigente.
4. Elaborar los oficios, minutas, pliegos de condiciones y demás documentos que sean
requeridos dentro de los procesos de contratacibn conforme a las directrices senaladas.
5.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, deternilnando que en ellos se
acaten los hneamientos legales desde su campo del conocimiento.
6.Desempeñar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V.CONQCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratOgico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conociniiento en ContrataciOn Estatal.

MPETENCIAS
	

TAMENTALES
COW
	

PORNIVELJE
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Aprendizaje continuo.
Orientación a resultados.
Orientación al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camblo.

VII. REQUISITOS
ESTUOIOS

Aporte técnico-profesional.
Comunicaciôn efectiva.
Gestión de procedimientos.
lnstrumentación de decisiones.

FORMACI	 Y EXPERIENCIA
RIENCIA

Titulo profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y protesional.
Ciencias Sociales; correspondiente al ntcleo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.
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Profesional Universitario Côdigo 219 - Grado 12
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCLON ADMINISTRATIVA - GESTIÔN DOCUMENTAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPA
Dar aplicabilidad a las especificaciones técnicas sobre la conservación documental dando
cumplimiento a la normatividad vigente.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1.Analizar los documentos para suministrar la informaciôn requenda en la elaboraciôn de tablas
de valoracjón documental y tablas de retención documental cumpliendo con la normas de
archivo vigente.
2. Implementar los lineamientos para la conservaciôn de los documentos en los archivos de
gestiôn y archivo central cumpliendo con La normatividad vigente.
3. Evaluar los lineamientos implementados en Pa conservaciôn de documentos en Los archivos
de gestión y archivo central, con elfin de establecer el cumplimiento de la normatividad que
regula la materia.
4. Elaborar las fichas de valoraciôn documental y participar en la elaboraciôn y actualizaciôn de
las Tablas de Retencjóin. Documental y Tablas de Valoraciôn Documental de acuerdo con la
norrnatividad vigente.
5. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
6. Desempenar las demâs que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobiemo.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en conservación documental.
4.Conocimiento en valoración documental.

io



GDI-CPD.F034

9geni:S de (ebreto de 2018

BOGOTA
MEJOR
PARA TONS

EdrrKlo Uvarm
Cage 11 No. 0.17
C660Po3tal: 111711
Tel. 3387000-3820680
Nfocn Lfnee IQS

0
LCALC(AMMO*
OEOO1ADC,.

-.

Contjnuacjón de la Resolución Nümero 0277 de 2018
Páglna 416 do 504

Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretaija Distrital de

Gobierno"

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALS
COMUNES	 POR NIVEL JERARQU1CO

Aprendizaje continuo.	 Aporte técnico-profesional.
Orientacion a resuftados.	 Comunicacion efectiva.
Orientacián al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organfzacion.	 Instrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMAC ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Tltulo profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencja
Histo na,	 H istoria	 y	 Archivistica; profesional.
correspondiente al nrcleo básico del
conocimiento de Geografia, Historia.

Bibliotecologla, BibIiotecoIo Ia y Archivistica,
Sistemas de Información y Documentación,
Ciericias de la lnformación y la
Documentacion; correspondiente al nücleo
básico del concomimiento de BibUotecologla,
otras ciencias sociales y Humanas.



GDI.GPD-F034
VenónOl

Vigencia5 dc fcbvro de 2018

Edrfido Uéveno
Cab ll NO. B-17
COlgo Postal: 111711
Tel. 3387000. 5820500
lnformaôn Linea 195

80GOTA
MEJOR
PARA TODOS

ALCALDtAMAVOR
BOGOTA B C.

StC*!TAPJA M! GMIERNO

Continuaclén de la Resofución N.imero 0277 de 2018
Página 417 do 504

uPor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretarla Distrital de

G obierno'

Universitario Cédigo 219 - Grado 12
ii. AREA FUNCIONAL

DIRECCION FINANCIERA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Tramitar el pago de los compromisos adquiridos por la Secretarla Distntal de Gobierno do
manera eficiente y oportuna.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL E
1. Revisar los soportes propios de las cuentas de cobro de los contratos de prestacion de
servicios, seritencias judiciales delegaciones de rifas juegos y espectáculos, servicios ptbIicos,
viáticos, ARL y cajas menores.
2. Elaborar Las ôrdenes de pago en el aplicativo correspondtente registrando las causaciones
contables derivadas de los compromisos adquiridos por la entidad.
3. Generar a través del aplicativo correspondiente los estados de cuenta de los contratos
celebrados por la Entidad y certificados de retención en la fuente requeridos por los contratistas
y proveedores.
4. Consolidar mensualmente informes de exOgenas con y sin descuentos de contratos de
prestacián de servicios, sentencias judiciales, delegaciones de rifas juegos y espectáculos,
servicios p6b1icos, viáticos y cajas menores para presentar el infornie anual a la Secretaria
Distrital de Hacienda.
5. Consolidar la informaciôn sobre estampillas y enviar el reporte a Ia Secretarla Distntal de
Hacienda.
6.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando quo en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento.
7.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.

MA
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3. Conocimiento en materia presupuestal.

VICOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Aporte técn ico-profesional.
Orientación a resultados.	 Comunicación efectiva.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano.	 Gestión de procedimientos.
Cornpromiso con la organización. 	 Instrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

•	 VU. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
.._ESTUDIOS	 EXPERIENCIA -

TItulo profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiencia
Administraciôn de Empresas, Administracion profestonal.
de Negocios, Administración Financiera,
Administracibn Prblica, Administraciôn
PCiblica Territorial; correspondiente al nócleo
básico del conocimiento de Administración.
Contadurfa, Contaduria pubca con enfasis en
sistemas; correspondiente al nicleo básico
del conocimiento de Contadurla Püblica.
Economla,	 Finanzas	 y	 Comercio
Internacional, 	 Negocios	 I ntemacionales,
Comercio Exterior, Relaciones Económicas
Internacionafes, Comercio International,
Economla y Comercio Exterior, Finanzas y
Comercio Exterior, Desarrollo Territorial,
Econonila y Finanzas, Economla y Desarrollo;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Economla.
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I ngenieria Industrial; correspondiente al
nUcleo básico del conocimiento de ingenierla
Industrial y Nines.
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II. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, OFIC1NAS ASESORAS, OFICINAS
V ALCALDIAS LOCALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Desernpenar el rol de Gestor de Proyectos generates y Proyectos de InversiOn para fortalecerla
gestiOn en el manejo de los recursos, programas y proyectos que emprenda la Secretarja
Distrital de Gobierno para el cumplimiento de su misiOn y objetivos institucionales atendiendo
los lineamientos señalados.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DELEMPLEO
1.Mantener actualizada la información del proyecto asignado, registrando la informacion que se
requiera en los aplicativos dispuestos para tal fin, de manera oportuna y de acuerdo con la
normatividad vigente.
2. Participar en la elaboraciOn y programación del presupuesto del proyecto asignado, de las
labores de las etapas precontractual, contractual y post contractual solicitadas por el gerente del
proyecto, de manera oportuna y de acuerdo a la normatividad vigente.
3.Realizar el registro del Plan Operativo Anual de Inversion (POAI) del proyecto asignado en
los aplicativos correspond ientes. de manera oportuna atertdiendo los lineamientos señalados.
4. Elaborar y actualizar mensualmente el Plan Anualizado de Caja (PAC) de los cornpromjsos
suscritos por la Secretarla de Gobierno para ser enviados a la DirecciOn Financiera de manera
oportuna.
5. Participar en el procedimiento de traslados presupuestales entre proyectos de inversiOn
cuando se requieran de manera oportuna y de acuerdo con la normatividad vigente.
6.Efectuar las modificaciones y actualizaciones del plan de acciOn componente de inversiOn y
de gestión (metas plan de desarrollo, metas proyecto, actividades de los proyectos y
temtorializaciOn de la inversiOn) del proyecto asignado, en el aplicativo correspondiente de
conforrnidad con los lineamientos establecidos.
7. Desarroilar las actividades propias del proceso de seguimiento, monitoreo, evatuación y
reporte del cumplimiento de metas fisicas, Indicadores Prod uctos Meta Resultado (PMR) e
indicadores Plan de Desarrollo del Proyecto asignado de manera oportuna conforme a los
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lineamientos señalados.
8.Farticipar en el area de trabajo en el desarrollo de los proyectos, planes de accion, procesos
y procedimientos de competencia de la dependencia dirigida at cumplimiento de los objetivos
institucionales
9.Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legates desde su campo del conocimiento.
10.Elaborar los informes y demás documentos que se generen en el area de trabajo, de
acuerdo con los lineamientos y directrices institucionales.
11.Orientar y acompanar tecnicamente los procesos de implemetaciôn y reporte de las
metodotogias de planeacióri y gestión, de acuerdo a los tineamientos establecidos por la Oficina
Asesora de Planeaciôn.
12.Participar en la formulaciôn, implementación, seguinhiento y evaluaciôn de los planes,
programas y proyectos de la dependericia, orientado at cumplimiento de los objetivos
institucionales.
13.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo,.

VCONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las furiciones del
empteo.
3.Gestion y desarrollo de proyectos

VI. COMP ETENC COMPORTAMENTAL
COMUNES
	

POR NIVEL	 'Co
Aporte técnico-profesional.
Comunicaciôn efectiva.
Gestiôn de procedimientos.
Instrumentación de decisiones.

BOGOTA	 GDT-GPD-F034
Verión:01t1 EJOR	 Vigencia:5 de febtero de 2018

PARATODOS

Aprendizaje continuo.
OrientaciOn a resultados.
Qrientacjón at usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Catle 11 No. 8.17
Codigo Postal; 111711
Tel. 387000 - 3820660
1nformac6n Linea 195
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Adaptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERt ENCIA -

Titulo profesional en:	 Treinta y tres (33) meses de experiericia
Antropotogla;	 correspondiente al nCicleo profesional.
básico del conocimiento de Antropologla y
Arles Uberales.
Geografla; Geografla del Desarroflo Regional
y Ambiental; Geografia aplicada a la
organización del espacio y planificación
regional; correspondiente at nicteo bâsico del
conocimiento de Geografia e Historia.
AdministraciOn de Empresas, Administración
de Negocios, Administración y Finanzas;
Ciencias de la Administracjon; Ciencias
Politicas y Administrativas; Gestibn y
Desarrollo Urbano; Administraciôn Financiera,
Administraciôn PCiblica, Administración
PUblica Territorial; correspondiente al ni)cleo
básico del conocimiento de Administracion.
Derecho, Leyes y Jurisprudencia, Derecho y
Ciencias Sociaes; correspondierite al nCicleo
básico del conocimiento de Derecho y afines.
lngenieria Industrial; correspondiente al
ntcIeo básico del conocimiento de Ingenieria
Industrial.
Economia; Desarrollo Territorial, Economia y
Finanzas; Economfa y Desarrollo; Economia,
Finanzas y Comercio Internacional; Economla
y Comercio Exterior; Finanzas y Comercio
Exterior,	 Negocios	 Internacionales,
Relaciones	 Económ icas	 I ntemacionales

Eifico Liévano
Cale 11 No. 8-17
C6d%;o Posts 1: 1117 11 	 BOGOTATl TkA7fM -

Yenlon-1jinOrmadón Linea 15	 11 EJ OR	 de (ebreto de Z)18

PARA TODOS
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correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Economia,
Estadistica 1 correspondiente al nücleo básico
del conocimiento de Mateniâticas, Estadistica
y afines.
Contaduria PCbIica; corresportdiente al
nUcleo bãsico del conocimiento de Contaduria
PUblicas.
Ciencia Politica; Glenda Poiltica y Gobierno;
Ciencia Politica y Relaciones Internacionales;
Estudios Politicos y ResoluciOn de Conflictos;
Relaci ones I nternacionales; Ciencia Poiftica,
Gobierno y Relaciones I riternacionales;
Gobierno y Relaciones I nternacionales;
correspondiente al nücleo básico del
conocimlento de Ciencia Politica, Relaciones
I nternacionales.
Sociologia, Trabajo Social; Planeación y
Desarrollo Social; Licericiatura en Ciencias
Sociales; correspondiente al nücleo básico del
conocimjento de Sociologia, Trabajo Social y
Afines.
Filosofia: correspondiente al nUclec básico
del conocimiento de Filosôfia, Teologia y
afines.
Psicologia; correspondiente al nUcleo básico
del conocimiento de Psicologla.
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Corregidor Código 227 - Grado 12
IL AREA FUNCIONAL	 -	 -.

_ALCALDAS LOCALES AREA GESTION POLICIVA - CORREGIDIJRIAS

III. PROPóSITO PRINCIPAL -
Adelantar acciones que contribuyan a la promociôn de la convivencia pacifica de las zonas
rurales de la ciudad, a fin de prevenir, conciliar y resolver los conflictos que surgen de las
relaciones entre vecinos y todos aquellos problemas que afectan la tranquilidad, seguridad,
salubridad, movilidad y espacio pCiblico de los ciudadanos de acuerdo a los parámetros
establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMP
I. Ejercer las funciones que le confiere la Constitución Politica, el COdigo Nac!onal de Policia y
Convivencia y demás nornias que reguleri Ia materia, conforme a las orientaciones y
lineamientos distritales en materia.
2. Tramitar las órdenes dirigidas a prevenir y eliminar comportamientos contrarios a la
convivencia en materia de la salubridad, seguridad, tranquilidad y moralidad piiblicas, de
manera oportuna, confornie a los procesos y procedimientos definidos.
3.Conocer y fallar los asuntos propios de su competencia de forma oportuna, en cumplimiento
de la normatividad vigente en la materia.
4. Resolver los recursos interpuestos sobre los asuntos que cursen en su despacho, de forma
oportuna, cumpliendo con los lineamientos institucionales y distritales y la normatividad vigente.
5.Adelantar de oflcio los procesos par comportamientos contrarios a la convivencia de gue trata

Eifldo LMvano
We II No. 8 -17
COdlgo Postal: 111711
Tel. 3307000 . 82	 BOG	 GDI.GPD.12034

DUO	 voilnfoqmaclôn LI nea i	 M EJ OR	 VigtnøS de febrm dc 2018

PARA T000S



0
ALCA

SECRETARIA OCGOflIERNO

Continuaciôn de la Resolución Nimero 0277 de 2018
Pâ91na425de504

'Por la cual se mothfica el Manual Especifico de Funcones y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Secretarla Distrital de

Gobierno

el COdigo Nacional de Policla y Convivencia, en cumplimiento de la misiôn institucional.
6. Conocer en primera instancia los procesos por comportamientos contrarios a la convivencia
Y atenderlos de forma oportuna conforme a los lineamientos y orientaciones distritales en
mate na.
7. Proyectar los documentos que deba suscribir el jefe inmediato, determinando que en ellos se
acaten los lineamientos legales desde su campo del conocimiento,
8.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretania Distrital de Gobierno.
2. Conocimjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
emp!eo.
3.Conocimientos en Derecho Policivo.
4.Conocimientos en Derecho PbUco.
5.Conocimientos en mecanismos alternos de soluciOri de conflictos.

-.	 vi: COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continua.	 Aporte técnico-profesional.
Qrientacjôn a resultados. 	 Comunicaciôn efectiva.
Orientacjón al usuario y al ciudadano. 	 Gestión de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. 	 Instrumentación de decisiones.
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio.

Edificio Uévano
Celle 11 No.6 -17
Cdigo Postal: 111711	 BOGOTA (;D)-(;PD-M34
Tel. 3307000- 3820660
Inromnad6n Linea 195	 141 EJ OR	 Vgenda5 de (ego de 2018

PARAT000S
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Ciencias Sociales; correspondiente al nicIeo
básico del conocimiento del Derecho y Afines.
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NIVEL TECNICO

Técnico Operativo Código 314 - Grado 19
II. AREA FUNCIONAL

ION DE TECNOLOGIAS E INFORMACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar el soporte técnico a aquellos aplicativos y sistemas de informaciôn instalados en la
Entidad de conformidad con los lineamientos establecidos.

FUNCIONES ESENCIALES DEL
1.Brindar soporte a los aplicativos y sistemas de informaciôn implementados en la Secretarial,
el cual incluye: capacitaciori a usuarios finales, escalabilidad de los requerimientos a los
proveedores de los aplicativos, realizar camblo y ajustes a las aplicaciones y extraction de
informacion en archivos pianos para su manipulaciori final, conforme a los procesos y
procedimientos definidos.
2. Participar en la definicibn e implementaciôn de mecanismos que permitan el funcionamiento
eficiente de las instalaciones de cómputo de conformidad con los lineamientos estabtecidos.
3. Administrar los modelos de datos de las aplicaciones que le sean encomendadas,
mantenléndolos permanentemente actualizados y completos de conformidad con los
lineamientos establecidos.
4. Realizar las	 de aoovo técnico 	 antar la eiecuciôn d



AJCMAMAYO
-	 oEeoco1ADc..

tR8TAR1A CC QOCtRnO

Contlnuacjón de Is Resoluciôn NCzmero 0277 de 2018
Página 428 de 504

"Por Is cual se modifies el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de Is Plants de Personal de Is Secretaria Distrital de

Gobierno

planes, programas y proyectos en los que sean asignados por el jefe inmediato.
5.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propBsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BAsicos 0 ESENC
1, Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las furiciones del
empleo,
3.Conocimientos en Sistemas Ofiniáticos.
4.Conocimiento en soporte en Sistemas Operativos.

-. VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQuIcO

Aprendizaje continuo.	 Confiabilidad técnica.
Orientaciôn a resultados.	 Disciplina.
Orientación al usuario y al ciudadano.	 Responsabilidad.
Compromiso con Is organhzación.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

VII.
ESTUDIOS

Titulo de formación tecnolágica en:

Tecnologfa en Ingenieria de Sistemas,
Tecnolog ía en Sistemas Informáticos,
Tecnologla en Desarrollo de Sistemas
I nforrnaticos 1 Tecnologia en Sistemas,
Tecnologia en Sistemas de Información,
Tecnologla en AdmfnistraciOn de Sistemas,
Tecnologia en Sistemas e Informática.

4irdo U8vno
Cult 11 No. e.ii
Cudigo Postal: 111711
1.3, 3387000- 3820660
tnfof7nad6n lJnu 195

V EXPERIENCIA
EXPERIENCIA -

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada.

CDI-GPD.Fo
\'eisi6nOl

Vgenca5 de febreo de 2018
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Tecnologia en Ingenieria de Sistemas y
Computadores, Tecnologia en Análisis y
Desarrollo de Sistemas, Tecnologia en
Sistemas y Computacion, Tecnologla en
Diseno y Desarrollo de Sistemas de
Información, Tecnologla en Diseflo y Gestiôn
de Sistemas, TecnologIa en Sistemas de
Información y Software, Tecnologia en
Administracjón do sistemas de lnformacian;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de ingenierla de Sistemas,
Telemãtica y Afines.

Tecnologia en electrónica; correspond lente al
niicteo bãsico del conocimientos de Ingenieria
ElectrOnica, Telemática y Afines,

o terminación y aprobación del pensum
académico de educaciOn superior en
formación profesional en:

Administi-acjón do lnformatjca; Gestión de
Sistemas de lnforniacion; Ingenierla de
Sistemas de lnformaciori; Ingenierla de
Sistemas I nformâticos; Ingenierla de Sistemas
de Computacion, Ingenieria do Sistemas,
tngenieria	 de	 Sistemas	 y
Telecomunjcacjones 	 Ingenierla	 de
Computaciôn, AdministracjOn de Sistemas de
Informacion; correspond iente al niicleo
básico del conocimiento de Ingenierla de
Sistemas, Telemática y Afines.
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I ngenierIa Electrónica; correspondiente al
nUcleo básico del conocimiento de Ingenieria
ElectrOnica, Telemática y Afines.
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Tècnico Operativo Código 314 - Grado 19 -
II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO - DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los procesos de planeación y evaluaciôn de los programas dirigidos a los servidores
pUblicos de la Secretarla Distrital de Gobierno de conformidad con los lineamientos
esta blecidos,

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLE
1. Apoyar los procesos de identificaciOn de las necesidades de los funcionarios relacionadas
con capacitación, bienestar, sistema de gestión en salud y segundad en el trabajo y seguridad
social de coriformidad con los lirteamientos establecidos.
2. Contribuir en la formulación y evaluaciôn y gestionar la mejora de los planes y programas
relacionados con capacitaci6n 1 bienestar, sistema de gestion en salud y seguridad en el trabajo
y seguridad social para los servidores ptbIicos de la entidad, acorde con lo establecido en los
sistemas integrados de gestiOn.
3. Apoyar el desarrollo de los procesos de eleccion de los representantes de los servidores
pt)blicos en los comités que defina la normatividad vigente.
4. Proyectar los documentos que le sean asignados en cumplimiento de la misionalidad de la
dependencia.
5. Desempenar las demás que le sean asignadas y que corresporidan at propôsito del cargo,

V.CONOCIMIENTQS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
emp leo.
3. Normatividad en materia de capacitaciôn, bienestar, sistema de gestiôn en satud y seguridad
en el trabajo y seguridad social.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

- COMUNES	 POR NIVEL JERARQLHCO
Aprendizaje continuo.	 Confiabilidad técnica
Orientaciôn a resultados, 	 Disciplina.
Orientación al usuarlo y al ciudadano.	 Responsabilidad.
Compromiso con la organización.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACIÔN ACADEMICA V EXPERIENCIA

	

ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
TItulo de formación tecnológica en:	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Tecnologia lndustrial;Tecnologla en I ngenierla relacionada.
Industrial; Tecnologla en Procesos
md ustriales; correspondiente al nCicleo básico
del conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.
Tecnologla en Gestián del Talento Humano;
Tecnologia en Gestión de Recursos
Humanos; Teconologia en Gestión de
Procesos Administractivos; Tecnologia en
Administración de Empresas; Tecnologia en
Administracion; Tecnofogia en Administración
de Personal y Desarrollo Humano;
correspondiente al ntcleo bâsico del
conocimiento de Administración.
TecnologIa en Sistemas; Tecnotogla en
Sistemas de Informaccion; Tecrtologia en
Desarrollo de Sistemas Informaticos;
Tecnologfa en Sistemas; del nicIeo básico del
conocimierito en Inqenieria de Sistemas,
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Telemtica y Afines.

o terrniriaciôn y aprobacion del pensum
académico de educacón superior en:
Formación profesional en Ingenieria
Industrial,. correspondiente al nticfeo básico
del conocimiento de Ingenierla Industrial y
Af I nes.
Administración de Erripresas,
Correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de AdministracjOn.
Derecho, correspond iente al ncleo básico de
conocirniento de Derecho y afines.
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Técnico Operativo Código 314 - Grado 19
ii. AREA FUNCIONAL

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECC1ONES, SUBDIRECCIONES,
OFICINA ASESORA, OFICINAS Y ALCALDIAS LOCALES

III
	

PRINCIPAL
Apoyar el desarrollo de los procesos misionales, administrativos y financieros conforme a los
procesos y procedimientos definidos para lograr los objetivos de las dependencias, aplicando
los conocimientos têcnicos en el marco de la normatividad vigente,

IV. FUNCI ONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Apoyar en el seguimiento operativo de las actividades que contribuyan at control del trámite
del sistema de soluciones, de quejas y rectamos y de los derechos de petición, acciones
judiciales y demas documeritos radicados en la entidad que requieran un tramite y respuesta al
interesado.
2.Revisar los soportes y documentos necesarios para desarrollar una actividad determinada de
la dependencia de acuerdo a los parámetros senalados.
3.Elaborar los cuadros comparativos y estadisticos requeridos par el Jefe Inmediato de acuerdo
a la actividad que se desarrolle en la dependencia.
4. Etaborar las liquidaciones en los trámites que le sean asignados, de acuerdo con los
procedimientos establecidos en et area de desempeno.
5.Proyectar los documentos que le sean asignados en cumplimiento de la misionalidad de la
dependencia.
6 Desernpenar las demás que le sean asignadas yque correspondan al propósito del cargo.

VQNOCtMIENTOS BASICOSÔ
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en gestión piThlica territorial.
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VLCOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUP4ES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Conflabilidad técnica.
Orientacibn a resultados. 	 Disciplina.
Qrientacibn al usuario y al ciudadano. 	 Responsabilidad.
Compromiso con la organización.
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al camblo.

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENC1A 	 I
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo de torrnación tecnologica en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
relacionada.

Tecnologia en GestiOn de Empresas de
Economia Sotidaria, Tecnologla en Gestiôn
Empresarial de Econom ía Solidaria,
Tecnologla en Administraciôn de Empresas
de Economla Solidaria, Tecnologla en
Administración de 'Empresas, Tecnologla en
Gestiôn y Administracjón de Empresas,
Tecnologia en Formulaciôn de Proyectos;
correspond iente al nUcleo básico de
Administracjôn.
Tecnologla en Gestión Contable; Gestión
Fjnancjera	 y	 Contable;	 Técnico	 en
Contabilidad	 y	 Finanzas;	 Contabilidad
Sistematizada del	 nücleo básico del
conocimiento de Contaduria PCiblica.
Tecnologla Industrial, Tecnolog ia en
IngenierIa Industrial, Tecnologia en Procesos
Industriales; correspondiente al nUcleo básico
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del conociniiento de Ingenierla Industrial y
Afines.
Tenologla en Gestión Documental;
correspondiente al nCicleo básico del
conocimiento de Bibliotecologla, otros de
Ciencias Sociales y Humanas
Tecnologla en Ingenieria de Sistemas;
Análisis y Programaciori de Computadores;
Análisjs y Diseflo de Sistemas de
Computacion; Mantenimiento y Ensamble de
Computadoras, Análisis y Desarrolilo de
Sistemas de lnformación; correspondiente al
rncIeo básico del conocimiento de Ingenieria
de Sistemas, Telernática y afines.

o terminaciôn y aprobaciOn del pensum
académico de educaciôn superior en
formaciOn profesional en:

Ingenierla Industrial, correspondente al
nücleo básico del conocimiento de Ingenierla
Industrial y Afines
Administraciôn de Empresas o Administracióri
PCibIica, correspondiente al nUcleo básico del
conocimiento de Administración.
Contadurla Püblica; Contadurla Financiera;
Contaduria; Contaduria y Tributaria;
Contadurla y Finanzas; correspondierite al
nUcleo básico del conocimiento de Contaduria
y Afines.
Bibliotecologla, correspond lente al ni,cleo
bâsico del conocimiento de Bibliotecoloaia
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otras Ciencias Sociales y Humanas.
Ingenieria de Sistemas; Administración de
Sisteni as Informáticos; correspo rid iente al
nücleo básico del coriocimiento de Ingenieria
de Sistemas Telemética y afines.
Derecho; correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Derecho y afines.
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Técnico Operativo Código 314 - Grado 19
IL AREA FUNCIONAL
M PARA LA GESTION PC

PROPêSITO PRINCIPAL
Apoyar a la gestiôn técnica, en el desarrollo de acciones y actividades adelantadas por las
Alcaldias Locales, con relaciôn a temas de GestiOn Ambiental.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EM
1.Prestar soporte en el seguimiento a los compromisos adquiridos por las Alcaldias Locales, los
organismos y las entidades del Distrito en desarrollo de las mesas interinstitucionales con
participación de la Dirección para la Gestión Policiva en temas e Impactos Ambientales.
2. Apoyar la coordinación interinstitucional y el desarrollo de operativos para el Control,
inspección y vigilancia de los temas ambientales desarrollados por las Alcaldias Locales.
3.Apoyar en las respuestas, informes de gestiOn y demás requenmientos de competencia de la
Dirección para la Gestión Policiva en relacfôn con temas de gestion ambiental.
4. Recopilar la información de las acciones ambientales que realice la Secretarial Distrital de
Gobierno en las localidades, frente a los planes de acciôn ambiental locales.
5.Asistir a las reuniones y mesas de trabajo a las que sea designado y tengan relación con el
objeto del contrato.
6.Desempenar las demás que le sean astgnadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en temas ambientales

VI. COMPETENCIAS
	

TAMENTALES
POR NIVEL JERARQUICO

dO
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Aprertdizaje continuo.
Orientaciôn a resultados.
Orientación al usuario y al ciuciadano
Compromiso con la organizaciôn.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al camblo.

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

-. VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo de formaciôn tecaolOgica en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Desarrollo Ambiental; GestlOn Ambiental; relacionada.
Ambiental; Ecologla y Manejo Ambiental;
correspondiente al nCicleo básico del
conocimiento de Ingeniaria Ambiental,
Sanitaria y Afines,

o terminaciOn y aprobación del pensum
académico de educaciárt superior en
formaciOn profesional en Administración
Ambiental; Ingeniera Ambiental y Sanitaria;
Ingenieria Ambiental y de Sarieamiento;
correspond jente al nCicleo básico de
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines.
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U. AREA FUNCIONAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA - GESTION DOCUMENTAL

ill. PROPOSITO PR1NCIPAC
Paftcipar en la administraciôn del flujo de documentos generados pot la Secretaria Distrital de
Gobierno cumphendo con las normas técnicas vigentes.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EM
1. Ideritificar el cumplimiento de los lineamientos técnicos sabre gestión documental y archivo
en los procesos de la dependencia que sea asignado en cumplimierito de la normatividad
vigente.
2. Elaborar y actualizar Tablas de Retención Documental y Tablas de Vatoración Documental
cumpliendo con la normatividad vigertte.
3.Orientar técnicamente a los servidores que manejan los atchivos en el proceso de retenciOn,
selecciOn y eliminación para que se haga acorde con los estándares y riorrnatividad vigente
sabre la materia.
4. Mantener actuafizado el cuadro de clasificaciôn, los cuadros de valoracion, las tablas de
retención, los inventarios y demás herramieritas estándares requeridas para Ia gestiôn
documental de confomildad con los lineamientos establecidos.
5.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIAL
1.Conocimiento del marco estategico de la Secretarial Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en procesos de gestión documental.
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Aprendizaje continua.
Orientaciôri a resultados.
OrientaciOn al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptacôn al cambio.

Corifiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VII. REQUISITOS DE FbRMACION ACADEMICA
-	 ESTUDIOS	 _. .	 EPERIENC1A

TItulo de formación tecriolOgica en: 	 Cuarenta y dos (42) meses de experiencia
Gestión	 Documental )	Archivistica, relacionada.
Documentacion y Archivistica;
correspondiente al nücleo básico del
conocimiento de Bibliotecologla, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

o terminaciOn y aprobaciOn del pensum
académico de educaciôn superior en
formación profesional en Bibliotecologia,
Bibliotecologia y Archivistica, Sistemas de
lnformacjôn y Documentacjón, Ciencias de la
lnformacjóri y la Documentacion;
correspondiente al nUcleo básico del
concomimiento de Bibliotecologla, otras
ciencias sociales y Humanas.
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II. AREA FUNCIONAL

ECC16N DE TECNOLOGIAS E INFORMACIóN - 	 DE INFO

HI. PROPOSITO PRINCIP
Facilitar el soporte técnico a los Sistemas de tnformación y la plataforrna de
tetecomunicaciones 1 en coordinación con el soporte especializado y de conformidad con los
lineamientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Brindar soporte y mantenimiento a los sistemas de informaciOn de acuerdo a los procesos y
normatividad vigente, para dar continuidad a la plataforma tecnológica.
2. Apoyar [as jornadas de capacitación en la utilización de los diferentes sistemas de
Informacion utilizados en la Entidad de conformidad con los lineamientos establecidos,
3. Apoyar el estudio de necesidades de sistematización de la información en los procesos
desarrollados por las diferentes depenciencias en cumplimiento de la misiôn institucional.
4. Identificar y controlar en forma oportuna las actividades de manterilmiento correctivo y
preventivo que se requieran para garantizar el normal y eficiente funcionamierito de la
infraestructura tecnológica de la entidad.
5.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al prcpóstto del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES"
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1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3. Conocimientos en tecnologla Internet, Intranet, extranet y gestión de transferencia de
archivos.
4 Conoc,miento en normas y politicas de licenciamiento,

A. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Confiabilidad técnica.
Orientaciôn a resultados. 	 Discipl ma.
Orientaciôn al usuario y al ciudadario. 	 Responsabilidad.
Compromiso con la organizacibn.
Trabajo en equipo.
Adaptación al camblo.

.JISITOS DE FORM
DIOS

TItulo de formactbn técnica profesional 0
tecnologica en:
Ingeniera	 de	 Sistemas,	 Sistemas
(nfom,áticos,	 Desarrollo	 de	 Sistemas
informéticos, Sistemas, Sistemas de
Informaclôn, Administracjón de Sistemas,
Sistemas e Informática, Ingenierla de
Sistemas y Cornputadores, Anélisis y
Desarrollo de Sistemas, Diseflo y Desarrollo
de Sistemas de Informacj6n 1 Diseño y Gestión
de Sistemas, Sistemas de InformaciOn y
Software, Mantenimiento de Hardware;
correspond iente at nücleo básico del

Edlflcio U*v8flO

ACADEMICA V EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
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conocimierito de Ingenieria de Sistemas,
Teternática y Afines.

o terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en
formación profesional en: Administracián de
lnformática; GestiOn de Sistemas de
Informacion; Ingenierla de Sistemas de
lnformacion; Ingenierla de Sistemas
lnformáticos; Ingenierla de Sistemas de
Computación,	 Ingenierla de Sistemas,
Ingenieria	 de	 Sistemas	 y
Telecom unicaciones,	 I ngenieria	 de
Computación; co rrespondiente at nücleo
básico del conocimiento de Ingenieria de
Sistemas, Telemática y Afines.
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it. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE GESTION DEL TALENTO HUMANO

Iii. PROPOSITO PRINCIPAL
Prestar apoyo técnico en el desarrollo del proceso de Ia gestiôn del talento humano de la
entidad de conformidad con los lineamientos establecidos.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Apoyar en la actualizacjón de la informaciôn cuantitativa de la planta de personal do la
entidad de acuerdo a los lineamientos señalados.
2. Brindar apoyo técnico en la consoliciacjbn de la iriforrnación necesaria para adelantar los
procesos administrativos internos del manejo de personal para dar cumplimiento de Ia misión
institucional.
3. Aplicar las normas de gestlón documental en el archivo de la dependencia conforme a los
procedimientos establecidos.
4. Actualizar la base de datos de informacjôri de la dependencia conforme a los lineamientos
señalados.
5. Digitalizar los documentos que sean requeridos por el superior inmediato de acuerdo a los
lineamientos señalados.
6. Proyectar los documentos que le sean asignados en cumplimiento de la misionalidad de la
deperidencja
7. Desempenar [as demás que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIM1ENTOS BASICOS 0 ESEN
1.Conocimiento del marco estratégico de La Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocjmjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con [as funciones del
empleo.
3. Normatividad en materia do capacjtaciOn, bienestar, sistema de gestion en salud y seguridad
en el trabajo y seguridad social.
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VI. COMPTENCIAS COMPORTAMENTALES
- COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Confiabilidad técnica.
Orientación a resultados. 	 Disciplina.
Orientaciôn at usuarlo y at ciudadano.	 Responsabilidad.
Compromiso con la organización.
Trabajo en equipo.
Adaptacion at cambio.

VII. REQUIS1TOS DE FORMACION ACADEMICA YEXPERIENCIA 	 -
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo de forrnación técnica prof esional o Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
tecnotogica en:
Irigenieria Industrial, Procesos Industriales;
correspondiente at nicleo bâsico del
conocimiento de Ingenieria Industrial y Afines.
Gestión administrativa, Gestión Empresarial,
Administración de Empresas, Gestión del
Talento Humano; Gestión de recursos
Humanos; Gestión de Procesos
Administrativos; correspondiente at nücleo
básico del conocimiento de Administración.

0 terrninación y aprobaciOn del pensum
académico de educación superior en:
Ingenierla Industrial, correspondiente at
nücleo bàsico del conocimiento de Ingenieria
Industrial y Afines
Administración de Empresas o Administración
Piiblica, corresporidiente at nücleo básico del
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Técnico Operativo Côdigo 314 - Grado 17
II. AREA FUNCIONAL

SLIBSECRETARIAS I DIRECCIONES, OFICINAS ASESORAS, OFICINAS V ALCALDAS
LOCALES

Ill. PRO
	

]PAL
Realizar actividades de apoyo técnico y complementarlo que coritribuyan a los planes y
programas y el logro de los objetivos de la dependencia de conforniidad con los lineamientos
establecidos.

IV. FLINCIONES ESENCIALES
1.Desarrollar actividades de apoyo técnico - administrativo relacionadas con los procesos que
adelante la dependencia de acuerdo a los parámetros señalados.
2.Compilar, seleccionar, clasificar, analizar y procesar la información requerida u originada en
la ejecución de las actividades y programas a cargo de la dependencia, de acuerdo con las
normas, métodos y procedimientos administrativos adoptados.
3.Lievar los registros y controles, manuales o sistematizados que se le asignen, de acuerdo con
las instrucciones que reciba y los sistemas y procedimientos establecidos.
4.Participar en la elaboracibn de los programas de trabajo de la dependencia de acuerdo con
las instrucciones que le sean impartida por el jefe inmediato.
5.Desempenar las demãs que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIAL
1.Conocimierito del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en ternas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en sistemas.
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Aprendizaje continuo.
Orientacjón a resuttados.
Orieritacián al usuario y al ciudadano
Comproniiso con la organización,
Trabajo en eqthpo.
Adaptacion at cambio.

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

AAMICAY EXPERIEIA
E$TUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo de formación técnica profesiorial o Treinta (30) meses de experiencia relacionada.
tecnolOgica en:
Administración de Empresas o AdministraciOn
Publica Gestióri Püblica Territorial;
correspondiente at nücleo básico del
corlocim jento de Administracion.
Contaduria Püblica, Contaduria Firianciera,
Contadurla, Coritaduija y Finanzas, GestiOn
Coritabte y Financiera; correspondiente al
ncleo básico del corjocjmjento de Coritaduria
yAfiries.
lngenieria de Sistemas, Anãlisis y Diseño de
Sistemas de Computacion correspondiente al
nücleo de Ingenieria de Sistemas, Telemática
y afines.

0 terminación y aprobaciári del pensum
academico de educaciOr, superior en
forniaciOn profesional en: AdministraciOn de
Ernpresas o AdministracjOn Pübtica.
AdministraciOn de Enipresas o Administracjón
Publica, corresponcijenteal nücleo bás!co del
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conocimiento de AdministraciOn.
Contadurla Pübtica, Contad uria Financiera
Contaduria Contaduria y Finanzas;
correspondiente al ncIeo básico del
conocimiento de Contaduria y Afines.
Ingenieria de Sistemas, Anâlisis y Diseño de
Sistemas de CornputaciOn correspondiente al
nücleo de Ingenieria de Sistemas, Telemática
y afines.
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Nivel:
Denomjnaci
Código:
Grado:
No do cargo
Dependenc

I. IDENTIFICAC!
Técnico

del empleo:	 Técnico
314
15
Ur,o(fl

le se sitüe el ca
ri eierza la SUDE

Cargo del Jefe inmediato: n directa
Técnico Operativo Código 314 - Grado 15

- II. AREA FUNCIONAL
DIRECCION F1NANCIERA

III PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar los trámjtes de los procesos financeros y contables aplicando Pa normatividad vigente,
en cumpljmiento de la misión del area.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO -
1.Revisar los soportes de comprobantes necesarios para desarrollar una actividad determinada
de la dependencia de acuerdo a los parãmetros señalados.
2. Etaborar los cuadros comparativos y estadisticos requeridos por el Jefe lnrnediato de acuerdo
a Pa actividad que se desarrolle en la dependencia de acuerdo a los parámetros señalados.
3. Elaborar las liquidaciones en los trámites que le sean asignados, de acuerdo con los
procedjmjentos establecidos en el area de desempeflo.
4. Proyectar los documentos que le sean asignados en cumplimiento de Ia misionalidad de la
dependencia.
5.Desempeñar las demás que le Sean asignadas y que correspondan at propósito del cargo.

VCONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESEN
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital do Gobiemo.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funcion
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empteo.
3. Conocimientos presupuestales y financieros.

--	 Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO	 --

Aprendizaje continuo.	 Confiabilidad técnica.
Orientación a resultados.	 Disciplina.
Orientación at usuarlo y at ciudadano. 	 Responsabilidad.
Compromiso con la organizaciOrt.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio,

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Titulo de formaciôn técnica profesiortal o Dieciocho (18) meses de expenencia
tecnoiógica en:	 relacionada.
Contadurta PCiblica, Contadurla Financiera,
Contad urla, Contadurla y Tributaria,
Contaduria y Finanzas; correspondiente al
nUcteo básico del conocimiento de Contaduria
y Afines,
0 terminación y aprobación del pensum
académico de educación superior en
formación profesionai en Contaduria Ptbiica.
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Nivel:
Denominaclón del emplec
Código:
Grado:
N o de cargos:
Dependencia
Cargo del Jefe Inmediato:

I. IDENTIFICACION
Técnico
Iécnico Op
314
12
Cuatro(4
uonae Se	 el
Quien eie 0a supeMsión directa

Técnico Operativo Código 314 - Grado 12
II. AREA FUNC1ONAL

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACH0, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,
OF1C1NA ASESORA, OFICINAS, ALCALDiAS LOCALES V CONSEJO DE JUSTICIA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo técnico y complementario que contribuyari al desarroUo do los
planes y progranias y el logro de los objetivos de la dependencia.

FUNCIONES ESENCIALES DEL
1. Mantener actualjzados los registros de carácter tcnico, administrativo o financiero; verificar
la exact itud de los mismos y presentar los informes correspond ientes.
2. Revisar todos aquellos documentos soportes de comprobantes necesarios para desarrollar
una actividad determinada de la dependencia, con la oportunidad requerida.
3. Apoyar a los profesionales en la sistematizacjOn y preparacion, estudios, investigaciones,
documentos e informes quo requieran presentar, de acuerdo con las instrucciones y
orientaciones que reciba del jefe inmediato.
4.Adelantar labores relacronadas con el recibo y el manejo de documentos, de conformidad conlas dispos jciones los trámjtes y las instruocrories pertinentes,
5.Desempear las demãs que le sean asignacfas y que corresporidan al propôsito del cargo.

V. CONOCI	 0 ESENC
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1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con ]as funciones del
empleo.
3.Conocimientos en sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALEST
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Confiabilidad técnica,
Orientaciôn a resuitados. 	 Disciplina.
Orientaciôn al usuario y at ciudadano.	 Responsabilidad.
Compromiso con la organizaciôn.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn at cambio.

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACAIDMICAY EXPERIENCIA
ESTUD1OS	 I	 EXPERIENCL&....

Titulo de forrnación técnica profesional o No se requiere experiencia.
tecnológica en:
lrivestigación	 Judicial	 y	 Criminalistica,
Criminalistica, Criminalistica de Campo,
Criminallstica	 y	 Ciencias	 Forenses,
Criminaiistica e investigacián Judicial;
correspondiente at nücIeo básico del
conocimiento de Derecho y Afines.
I ngenierla
)nfomiáticos,
lnforrnáticos,
I nforrnación,
Sistemas e
Sistemas y
Desarrollo de

de	 Sistemas,	 Sistemas
Desarrollo de	 Sistemas
Sistemas,	 Sistemas	 de

Administraciôn de Sisternas,
Informática, Ingenieria de
Computadores, Anâlisis y

Sistemas. Diseño v Desarrollo
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de Sistemas de Informaciôn, Diseno y GestiOn
de Sistemas, Sistemas de InformaciOn y
Software Técnico profesional en soporte y
mantenimiento de P05; correspondiente al
nicleo básico del conocimiento de lngenieria
de Sistemas, Telemátjca y Afines.
Industrial, Ingenieria Industrial, Procesos
md ustriales, Seguridad e Higiene Industrial;
correspond jente al ncleo básico del
conocimiento de Ingenieria Industrial y Afines.
Contad urEa PCiblica, Contaclurla Finar,ciera,
Contadurla, Contaduria y Tributaria,
Contaduria y Finanzas; correspondiente al
nUcleo básjco del conocjrniento de Contadurja
y Afines.

Gestiôn de Empresas de Economia Solidaria,
Gestión Empresarial de Economia Solidaria,
Administracjón de Empresas do Economia
Solidaria; correspond lente al ncleo básico de
Adm inistraciOri.

o terminacjon y aprobaciôn del pensum
académico do educaciOn superior en
formaciOn profesional en:
Derecho correspondiente al ncicleo bâsico
del conocimiento de Derecho y Afines
Ingenieria de Sistemas correspondjente al
nUcleo bãsico del conocinilento de Ingenierla
de Sistemas yAfines.
Contaduria Püblica correspondiente al nicleo
básico del Conocjmjento de Contaduria y
Afines.

ky
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Administraciôn de Empresas,
correspondiente al nócleo básico del
conocimiento de AdministraciOn y Afines.
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Técnico Operativo Código 314 - Grado 12
ii. AREA FUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTIÔN DEL DESARROLLO, ADMINISTRATIVA V
FINANCIERA - GESTION DOCUMENTAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Participar en la administraciôr, del flujo de documentos generados por la Alcaldia Local,
cumpliendo con las normas técnicas vigentes.

S ESENCIALES DEL
1. Ideatificar el cumplimiento de los lineamientos técnicos sobre gestiôn documental y archivo
en la Alcaldia Local, en cumplimiento de la normatividad vigente.
2. Apoyar técnican,ente el desarrollo y aplicación del Sistema de Gestión Documental en la
Alcaldia Local, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
3.Orientar técnicamente a los servidores que manejan los archives en el proceso de retencibn,
selecciOn y eliminaciôn para que se haga acorde con los esténdares y normatividad vigente
sobre la materia.
4. Realizar las transferencias documentales al archivo central de la Secretarla Distrital deGobierno 1 de acuerdo a los tiempos establecidos en las tablas de valoración documental.
5. Mantener actualizado el cuadro de clasificaciôn, los cuadros de valoración, las tablas de
retenciôn, los inventarios y demás herramientas estãndares requeridas para la gestion
documental de conformidad con los lineamientos establecidos.
6.Desempenar las clemãs que le sean asignadas y que correspondan al propôsto del cargo.

V. CONOCIMIENTOS B SICOS 0 ES
1.Conocimiento del marco estrategico de Ia Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimiento en procesos de gestion documental.
4.Conocimjento en normatividad archivistica.
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A. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVELJERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Confrabilidad técnica.
OrientaciOn a resuttados. 	 Disciplina.
Orientación al usuario y al ciudadano.	 Responsabilidad.
Compromiso con la organización.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA -

Titulo de formacion técnica profesional o No se requiere experiencia.
tecnologica en:
Gestion	 Documental, 	 Archivistica,
Documentacion y Archivistica:
correspondiente al nicleo básico del
conocimiento de Bibflotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

0 terminación y aprobación del pensum
académico de educaciôn superior en
formaciôn profesional en Bibliotecologla
Bibliotecologla y Archivistica, Sistemas de
Infom,ación y Docurnentación, Ciencias de Is
Información y Is Documentacion;
correspondiente at nicIeo básico del
conocimiento	 de	 Bibliotecolog Ia,	 otros
ciencias sociales y Humanas.

Edrdou4vro
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Técnico Operativo Código 314 - Grado 12
II. AREA FUNCIONAL

ALCALDIAS LOCALES - AREA GESTION DEL DESARROLLO, ADMINISTRATIVA V
- FINANCIERA

II. PROPOSITO PRINCIPAL
Brindar el soporte técnico a los sistemas de Informaciôn y la plataforma de telecomunicaciones
de la Atcaidla Local, de conformidad con los lineamientos establecidos.

IV. FUNC1ONES ESENCIALES DEL EM
1.Brindar soporte y mantenimiento a los sistemas de irifomiaciôn de acuerdo a los procesos y
normatividad vigente.
2.Apoyar los eventos de la Alcaldia Local, que requieran la utilización de equipos informaticos y
de telecomunicaciones, de conformidad con los lineamientos establecidos.
3. Apoyar el estudio de necesidades de sistematización de la información en los procesos
desarrollados por la Alcaldia Local en cumplimiento de la misiOn institucional.
4. ldentificar y controlar en forma oportuna las actividades de mantenimiento correctivo y
preventivo que se requieran para garantizar el normal y eficiente funcionamiento de la
infraestructura tecnológica de la Alcaldia Local.
5.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOSO ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocjmjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3. Conocimientos en tecnologla Internet, Intranet, extranet y gestión de transferencia de
a rchivos.
4 Conocimiento en normas y politicas de licenciamiento de software.
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COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

kd



GDt.GPD-F034
VCTIi&Oj

VigcnciiS de kbretode 2oi8

Edrndo Uévsio
Cfle n No.8 .17
COdlgG Postal: 111711
Tel, 3387000.3820660
lnfoclOntjea 166

BOGOTA
MEJOR
PARA TODOS

AL
68 B000TADC.

68

Continuación de la Resolución Numero 0277 de 2018
Páglna 460 de 504

NPor la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales pam los empleos de la Planta de Personal de la Secretaria DistrtaI de

Gobierno"

Aprendizaje continuo.
Orientación a resultados.
Orientación al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organización.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VII.	 DE FORMAC	 ICA V EXPERIENCIA

	

ESTUD1	 - EXPERIENCIA
Titulo de formación técnica profesional o No se requiere experiencia.
tecnolôgica en:
Ingenierla	 de	 Sistemas,	 Sistemas
Informáticos,	 Desarrollo	 de	 Sistemas
Informéticos, Sistemas, Sistemas de
Información, Administración de Sistemas,
Sistemas e Informática, Ingenierla de
Sistemas y Computadores, Análisis y
Desarrotlo de Sistemas, Diseno y Desarrollo
de Sistemas de lnformación, Diseno y Gestiôn
de Sistemas, Sistemas de lnforrnaciôn y
Software, Ma ntenimiento de Hardware;
correspondiente al nücteo básico del
conocimiento de Ingenierfa de Sistemas,
Tetemâtjca y Wines.

o terminación y aprobación del pensuni
académico de educación superior en
formaciôn profesional en: Administración de
Informátjca; Gestión de Sistemas de
lnformación; Ingenieria de Sistemas de
lnforrnaciOn; Ingenieria de Sistemas
Informáticos; Inqenieria de Sistemas de
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Computacion,	 Ingenierla de Sistemas,
Ingenieria	 de	 Sistemas	 y
Telecomunicaciones,	 I ngenieria	 de
Computacion; correspond  iente al niicleo
básico del conocimiento de Ingenierla de
Sstemas, Telemática y Afines.
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Técnico Administrativo Código 367 - Grado 12-

	

	
II. AREA FUNCIONAL 	 -

DIRECCION PARA LA GESTION POLICIVA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar actividades de apoyo técnico y complementario que contribuya al desarrollo de los
planes y programas pare permitir al logro de los objetivos de la dependencia y de la entidad.

IV. FL.JNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Efectuar la recepción, revision, clasificación y distribuciOn de documentos, datos elementos y
correspondencia relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia, de acuerdo
con los procedimientos establecidos y las tablas documentales y las demás normas de archivo
vigente.
2. Llevar y mantener ordenados y actualizados Los registros y archivo de la dependencia,
resportdiendo por la exactitud de los mismos de acuerdo con los procedimientos establecidos,
las tables de retenciOn documental y las normas de archive.
3. Llevar el registro y control de Los derechos de peticibn, acciones de cumplimiento y otros
compromisos de la dependencia para la respuesta y/o soluciOn dentro de los términos legales
establecidos.
4. Realizar funciones de oficina y de asistencia administrativa con el fin de facilitar el desarroflo
y ejecuciOn eficiente y efectivo de las actividades del area de desempeflo.
5. ueridos sobre	 desarrolladas con la
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requerida.
6. Proyectar oficios, memorandos y demâs documentos solicitados por el jefe de Is dependencia
con Is calidad y oportunidad requerida.
7. Brindar apoyo en Is sistematizaciOn y preparaciôn, estudios, investigaciones, documentos e
uiformes que requieran presentar, de acuerdo con las instrucciones y orientaciones que reciba
del jefe inmediato.
B. DesempefIar las demás que le Sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo. -

V. CONOCIMIENTOsBASIc0s 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de Is Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Coriocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos en sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje conhin uo.	 Confiabitidad técnica.
Orientaciôn a resultados. 	 Disciplina.
Orientacjón at usuario y al ciudadario. 	 Responsabifldad.
Compromiso con Is organización.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al camblo.

VREQUlSITcS DE FORMACIcJN ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 I	 EXPERIENCIA

TItulo de formaciOn técnica profesional o No se requiere experiencia.
tecnologica en:
lnvestigación	 Judicial	 y
Criminalistica, Criminal istica
Criminalistica	 y	 CienciE
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Criminalistica e lrtvestigación Judicial;
correspondiente al niicleo básico del
conocimiento de Derecho y Afines.
Ingenierla	 de	 Sistemas,	 Sistemas
lnformáticos,	 Desarrollo	 de	 Sistemas
lnformáticos,	 Sistemas,	 Sistemas	 de
I nforrnación, AdministraciOn de Sistemas,
Sistemas e lnformática, Ingenieria de
Sistemas y Computadores, Análisis y
Desarrollo de Sistemas, Diseño y Desarrollo
de Sistemas de lnformación, Diseño y GestiOri
de Sistemas, Sistemas de lnformación y
Software; correspondiente al nCicleo básico
del conocimiento de Ingenierla de Sistemas,
Telemática y Afines.
Industrial, Ingenieria Industrial, Procesos
Industriales; correspondiente al nitcleo básico
del conocimiento de Ingenieria Industrial y
Afines.
Contadurla Póblica, Contaduria Financiera,
Contaduria, Corttadurla y Tributaria,
Contadurla y Finanzas: correspondiente al
nCicleo básico del conocimiento de Contaduria
y Afines.
Gestión de Empresas de Economia Solidaria,
Gestiôn Empresarial de Economla Solldaria,
Administracián de Empresas de Economia
Solidaria; correspondiente al ntcIeo básico de
Administración.
o terminaciOn y aprobación del pensum
académico de educaciôn superior en
formación profesional en Derecho, Ingenieria
de Sistemas y Afines. Contadurla Ptblica v
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Afines, Adm inistración y Afines.
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NIVEL ASISTENCIAL

Auxiliar Administrativo Côdigo 407 - Grado 27
II. AREA FUNCIONAL	 -.

ECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL - ATENC ALACIU

ITO PRINCIPAL
Apoyar a la Subsecretarla de Gestion lnstitucional en la realización de las acciones tendientes a
implementar la politica piiblica distrital de atención a la, ciudadanla, conforme los planes y
herramientas institucionales y las indicaciones dadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES DEL
1.Consolidar la oferta institucional local y distrital en el territorlo y difundir la Gula de Trámites y
Servicios lnstitucional, conforme las indicaciones que frente al particular realice el superior
inmediato.
2. Verificar continuamente el cumptimiento de los protocolos de atención a la ciudadanla en
garantia de la adecuada orientación al ciudadano por parte del equipo asignado al punto
respectivo
3. Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de informaciOn y dat traslado a las Entidades
competentes cuando asi corresponda, a través de los aplicativos institucionales y Distritales
utilizados para tal fin.
4. Realizar seguimiento a Ia respuesta a derechos de petición y demás requerimientos
ciudadanos, mediante los aplicativos existentes para tal fin y conforrne los lineamientos del
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superior inmediato.
5. Expedir los certificados de residencia que Fe sean solicitados, conforme los procedimientos e
instructivos vigentes.
6. Desempenar las deniàs que Fe sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

VQNOCIM1ENTOS BASICOS OESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimjento del Plan de Desarrolfo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Cor,ocimientos de servicio al ciudadano
4. Manejo de aplicativos de la entidad referentel a atención a! ciudadano
5.Herramientas de Office

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Manejo de la infomiación.
Orientación a resuitados. 	 Relaciones interpersonales,
Orientación al usuario y al ciudadano. 	 ColaboraciOn.
Compromiso con la organizaciOn.
Trabajo en equipo.
Adaptacibn al cambio.

VII.	 DE FORMAC ION ACA
	

CA V EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENC1A

Diploma de bachiller en cuaiquier rnodalidad
	

Seis (6) años de experiencia relacionada.



GDIGPD4-1034
Vc6nO1

rgen6a:5 de febrero de 2018

Edlrcio U&vto
C409 11 No. 8.17
Cøigo P031a1 111111
Tel. 3387000 . 3820660
Informd6n LIneS 195

8oGOTA
MEJOR
PARA TODOS

em

go
AJ.CM&NYO*
GnooOTADc

SEC MARIA CE EOC1to

Continuación de la Resolucfón NLmero 0277 de 2018
Página 468 de 504

upOt la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborates pars los empleos de la Planta de Personal de La Secretarla Distrital de

Gobierno

Auxillar Administrativo Código 407 Grado 27
II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,
OFICINA ASESORA, OFICINAS, ALCALDiAS LOCALES YCONSEJO DE JUSTICIA

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidad y
confidencialidad requerida

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Tramitar La correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos
establecidos.
2.Registrar en la base de datos de la dependencia la información pertinente de acuerdo al
procedimiento establecido.
3.Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunid ad.
4.Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos
de planificación, organización, coordinaciOn y control de los servicios, procesos, planes y
programas a cargo de la dependencia o area de desempeno del empteo.
5.Efectuar el control periódico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su
necesidad real y solicitar los elementos rtecesarios oportunamente.
6. Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con
destino al archive central de acuerdo al procedimiento establecido.
7.Desempenar las demás que le sean asignadasy que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Sistema de Gestión Documental.
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4. Man ejo en Sistemas.

VL COMPEtE NCIAS CMPORTAMEN7ALEs
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Manejo de la inforrnaciôn.
Orientaciôn a resultados. 	 Relaciones interperson ales.
OrientacjOn al usuario y al ciudadano.	 Colaboracián.
Compromiso con la organizaciOn.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

II. REQUISF(os DE	 ADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 EXPERIENIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad 	 Seis (6) años de experiencia relacionada.
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Auxiliar Administrativo Código 407 - Grado 20
II. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GESTION 1NSTITUCIONAL - ATENCIÔN A 	 A

1p	PAL
Apoyar a la Subsecretarla de Gestión Institucional en la realización de las acciones tendientesa
implementar la poiltica püblica distrital de atención a la ciudadania, conforme los planes y
herramientas institucionales y las indicaciones dadas par el jefe inmediato.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1.Orientar al ciudadano sobre los programas, servicios y eventos que brinda la entidad y/o la
Localidad, de acuerdo con los lineamientos señalados por el jefe inmediato.
2. Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de información y dar traslado a las Entidades
competentes cuando asi corresponda, a través de los aplicativos institucionales y Distritales
utilizados para tal fin.
3. Realizar seguimiento a la respuesta a derechos de petición y demás requerimientos
ciudadanos, mediante los aplicativos existentes para tal fin y conforme los lineamientos del
superior inmediato,
4.Expedir los certificados de residencia que le sean solicitados, conforrne los procedimientos e
instructivos vigentes.
5.Gestionar el archive del Punto de AtenciOn asignado, conforme los lineamientos de Gestion
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Documental.
6.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

LMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de Is Secretarial Distrital de Gobierno.
2. Conocjmiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos de servicio al ciudadano
4.Manejo de aplicativos de Is entidad referentel a atención al ciudadano
5.Herramientas de Office

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO -

Aprendizaje continuo.	 Manejo de Is informaciOn.
QrjentacjOn a resultados. 	 Relaciones interpersonales.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano.	 Colaboraciôn.
Compromiso con Is organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn all carnbio.

VII. REQUISITOS DE FORMAC ION ACADEMICA V EXPERt ENCIA
ESTUDIOS	 I	 EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. I Un (1) año de experiencia relacionada.
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Auxiliar Administrativo Código 407 - Grado 20-	 -
III. AREA FUNCIONAL

DESPACI1O, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCION,
OFICINA ASESORA, OFICINAS V ALCALDIAS LOCALES

P
	

IPAL
Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependericia asignada con Pa oportunidad y
confide ncia lidad requerida.

IV. FUNCIONES ESENC tALES DEL E
1.Tramitar Pa correspondencia y fotocopiar documentos de conforrnidad con los procedimientos
establecidos,
2. Registrar en la base de dates de Pa dependencia Pa informaciOn pertinente de acuerdo al
procedimiento establecido.
3. Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e inforrnar diariarrtente sobre las
actividades programadas con oportunidad.
4. Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerinmentos
de planificacion, organización, coordinación y control de los servicios, procesos, planes y
programas a cargo de Pa dependencia a area de desempeto del empleo.
5. Efectuar el control periódico sobre los elementos de consumo con elfin de determjnar su
necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.
6. Preparar los informes requeridos sobre ]as actividades desarrolladas can Pa periocidad
req ue rid a
7. Organizar y custodiar el archivo de gestiori y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.
8.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
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3.Sistema de Gestiôn Documental.
4. Manejo en Sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Manejo de la informaciôn.
Orientaciôn a resultados. 	 Relaciones Interpersonales.
OrientaciOri al usuario y al ciudadano. 	 ColaboraciOn,
Compromiso con la organización.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACI ACADEMICA
ESTUDIOS	 EXPERI

Diploma de bachiller en cualquier modalidad 	 Un (1) año de experiencia relacionada.
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Auxiliar Administrativo Código 407 - Grado 19
ii AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL - ATENCIÔN A LA CWDADANIA

PRINCIP
Apoyar a Ia Subsecretarla de Gestión Institucional en la realización de las acciones tendientes a
implementar la politica pibIica distrital de atertción a la ciudadanla, conforme los planes y
herramientas institucionales y las indicaciones dadas par el jefe inmediato.

IV. FUNC1ONES ESENCIALES DEL
I. Orientar al ciudadano sabre los programas, servicios y eventos que brinda la entidad Y/o la
Localidad, de acuerdo con los lineamientos señalados por el jefe inmediato.
2. Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de información y dar traslado a las Entidades
competentes cuando asi corresponda, a través de los aplicativos institucionales y Distritales
utilizados para tal fin.
3. Realizar seguimiento a la respuesta a derechos de petición y demás requerimientos
ciudadanos, mediante los aplicativos existentes para tal fin y conforme los lineamientos del
superior inmediato.
4. Expedir los certificados de residencia que le sean solicitados, conforme los procedimientos e
instructivos vigentes.
5. nto el Banco de Docurnentos 	 conforme
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instructivos vigentes, y los iineamientds dados por el superior inmediato.
6.Desempenar [as demás que le sean asignadas y que correspondan al propOsito del cargo.

V. CONOCIMlENTOS BAsicos 0
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos de servicio at ciudadano
4.Manejo de aplicativos de la eritidad referentel a atericiOn al ciudadano
5.Herramientas de Office

-	 -.. . VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 	 Manejo de la información.
Qrientación a resultados. 	 Relaciones interpersonales.
OrientacjOn at usuarlo y al ciudadano. 	 Colaboración.
Compromiso con la organización.
Trabajo en equipo.
Adaptacion at cambio.

JISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA

	

PIOS	 -	 EXPERIENCIA
Diploma de bachifler en cualquier modalidad. I Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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Auxiliar Administrativo Código 407 - Grado 19
- H. AREA FUNCIONAL	 V

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,
OFIC1NA ASESORA, OFICINAS Y ALCALDAS LOCALES

Ill. PROPOSITO PRINCIP
Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidady
confide ncialid ad requerida.

FUNCIONESESENCIALES DEL EMPLEC
1.Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimentos
de planificacion, organizacion, coordinaciôn y control de los servicios, procesos, planes y
programas a cargo de la dependencia o area de desempeno del empleo.
2.Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos
establecidos.
3.Registrar en la base de datos de la dependericia la información pertinente de acuerdo al
procedimiento establecido.
4.Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e inforn,ar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad.
5. Organizar y custodiar el archive de gestión y depurar los docurnentos que deben ir con
destino al archive central de acuerdo al procedimiento establecido.
6.Suministrar la informacion, documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los
tramites, autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna.
7.Desempeñar las demás que le sean asignadas yque correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Sistema de GestiOn Documental,
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4. Manejo en Sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Manejo de la informaci6n.
Orientación a resultados. 	 Relacio rtes interperso nales.
Qrientación al usuarjo y al ciudadano, 	 ColaboraciOn.
Compromiso con la orgariizacibn.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMAC	 V EXPERIENC
ESTUD1OS	 I
	

EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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Auxiliar Administrativo Código 407 - Grado 13
ii. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIA DE GESTION INSTITUCIONAL - ATENCIóN A LA CIU

II!
	

I NCIPAL
Apoyar a la Subsecretaria de Gestión Institucional en la realización de las acciones tendientes a
implementar la politica püblica distrital de atencióri a la ciudadartia, conforme los planes y
herramientas institucionales y [as indicaciones dadas por el jefe inmediato.

FUNCIONES ESENCIALES DEL EM
1.Orientar al ciudadano sobre los programas, servicios y eventos que bririda Pa entidad y/o la
Locafidad, de acuerdo con los lineamientos senalados por el jefe inmediato.
2. Recibir, registrar y tramitar las solicitudes de inforrnación y dar traslado a las Entidades
competentes cuando asi corresponda, a través de los aplicativos institucionales y Distritales
utilizados para taP fin.
3. Realizar seguimiento a la respuesta a derechos de petición y demás requerimientos
ciudadanos, mediante los aplicativos existentes para taP fin y conforme los lineamientos del
superior inmediato.
4. Expedir los certificados de residencia que le sean solicitados, conforme los procedimientos e
instructivos vigentes.
5.Efectuar el control periôdico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su

NIA
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necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamerite.
6.Desempeñar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propôsito del cargo.

V. CONOCINI	 ICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarta Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de DesarroHo Distrital en temas relacionados con las funciones del
emplec.
3.Conoclmientos de servicio al ciudadano
4.Manejo de aplicativos de la entidad referentel a atención at ciudadano
5.Herramientas de Office

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Manejo de la inforrraciôn,
Qrientacján a resultados. 	 Relaciones interpersonales.
Orientaciôn at usuario y at ciudadano. 	 Colaboración.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn at camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMAC16N ACADEMICA Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 I	 EXPERIENCIA

Aprobaciôn de cuatro (4) aos de educacián Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.
básica secundaria.
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Auxiliar Administrativo Côdigo 407 - Grado 13
II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCION,
..._OFICINA ASESORA, OFICINAS Y ALCALDIAS LOCALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPA
Realizar labores de apoyo en los procesos de Is Dependencia asignada con Ia oportunidad y
confidencialidad requerida.

IV. FLJNCIONES ESENCIALES DEL EMP
1.Ejecutar las actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos
de planificaciórt, organización, coordinaciôn y control de los servicios, procesos, planes y
programas a cargo de Is dependencia o area de desempeno del empleo,
2.Tramitar Is correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedjmjentos
establecidos.
3. Elaborar informes de acuerdo a los lineamientos del jefe inmediato de forma oportuna y
eficaz.
4. Efectuar el control periódico sobre los elementos de consumo con el fin de deterrninar su
necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente,
5. Organizar y custodiar el archivo de gestión y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.
6. Adelantar las distintas actividades operativas de ejecucion interns y externas de apoyo
general requerido de confomiidad con las instrucciones impartidas por el jefe inmediato.
7.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de Is Secretarial Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Sistema de Gestiôn Documental.
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4. Manejo en Sistemas.

I	 - A. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 FOR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Manejo de la inforrnaciôn.
OrientaciOn a resultados. 	 Relacioj'ies interpersonales.
Orientación al usuario y al ciudadano.	 Colaboracióri.
Corn prorniso con la organ izaciôn.
Trabajo en equipo.
Adaptación al camblo.
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Auxillar Administrativo Código 407 - Grado 06
II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO, SLJBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES,SUBDIRECCIQNES
OFICINA ASESORA, OFICINAS Y ALCALDiA LO(A1 F

Ill. P	 NCIPAL
Realizar labores de apoyo en los procesos de la Dependencia asignada con la oportunidad y
confide ncia lid ad requerida.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EM
1.Ejecutar [as actividades administrativas que se le asignen de acuerdo con los requerimientos
de planificación, organizacion, coordinación y control de los servicios, procesos, planes y
programas a cargo de la dependencia o area de desempeno del empteo.
2.Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos
establecidos.
3.Prestar los servicios de mensajerla cuando sea necesario de manera eficiente y oportuna.
4. Atender e informar at püblico y empleados de otras dependencias u orgarlismos sobre los
asuntos y trámites propios de Iadependencia o area de trabajo, de conformidad con las
instrucciones y recomendaciones que se le impartan.
5. Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.
6.Desempenar Las demás que le sean asignadas y que correspondan at propôsito del cargo.
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V.CONOCIM1ENT0sBASICOS o E
1.Estructura admiriistratjva y fun cional del estado y del distrito.
2.Conocimientos de servicio al cliente.
3.Conocimientos en normas de archivo
4. Manejo en Sistemas.

•	 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Manejo de lainformacián.
Orientacion a resu Itados.	 Relaciones interpe rsonales.
Orientacjôn al usuarlo y al ciudadano, 	 Colaboración.
Compromiso con la organización.
Trabajo en equipo.
AdaptaciOn al cambio.

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEM1CA'V EXPERIENCIA
ESTUD1OS	 I -	 EXPERIENCIA

Aprobacjón de cuatro (4) años de educación No se requiere experiencia.
básica secundarja
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Secretario Ejecutivo Código 425 - Grade 21
II. AREA FUNCIONAL.

ALCALDIAS LOCALES — DESPACHO ALCALDE LOCAL

Ill. PROPOSITO PRINCA
Asistir al Alcalcie Local en las labores secretariales con la oportunidad y confidencialjdad
requeridas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Elaborar actas, oficios, memorandos y demás documentos solicitados por el Atcalde Local de
con la calidad y oportunidad requerida.
2. Registrar en la agenda los compromisos del Atcalde Local e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad.
3. Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse Ilevando un registro de los
documentos que entran y salen del archivo permitiendo la bCisqueda y recuperación fácil y
rápida de los mismos.
4. Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho del Alcalde Local
de conformidad con el sistema o procedimientos establecidos.
5.Tamitar para la firma del Alcalde Local, la correspondencia y demâs documentos recibidos
en el despacho.
6.Manejar los programas de inforrnatica instalados en la dependencia y a su cargo.
7. Proyectar actas, oficios, memorandos y demas docunientos soticitados por el Alcalde
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con la calidad y oportunidad req uenda.
8.Suministrar la informacion, documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los
trarnites autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna
9. Efectuar el control periódico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su
necesidad real y solicitar los elenientos necesarios oportunamente.
10.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMtENTOSAS1COS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégco de Ia Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiertto del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos de normas de archivo.
4.Conocimjentos en sistemas.

•	
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.	 Manejo de la informaciOn.
Qrientación a resultados. 	 Relaciones interpersonales.
Orjentacjôn al usuario y al ciudadano. 	 Colaboraciôn.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOSDE FORMAC ION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
ESTLIDIOS	 I	 EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. 	 Seis (6) años de experiencia relacionada.
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Secretario Ejecutivo Côdigo 425 - Grado 27
ii. AREA FUNCIONAL

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,
OFICINA ASESORA, OFICINAS, CONSEJO DE JUSTICIA yALCALDIAS LOCALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir al jefe inmediato en las labores secretariales con la oportunidad y confidencialidad
requeridas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1. Elaborar actas, oficios, memorandos y demás documentos solicitados por el jefe de la
dependencia con la calidad y oporturuidad requerida.
2.Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad.
3. Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse Ilevando un registro de los
documentos que entran y salen del archivo permitiendo la bisqueda y recuperación fácU y
rApida de los mismos.
4. Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho de la
dependencia de conforrnidad con el sistema o procedimientos establecidos.
5.Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demás documentos recibidos
en el despacho.
6.Manejar los programas de informatica instalados en la dependencia y a su cargo.
7.Suministrar la informacion, documentos y elementos que sean solicitados de acuerdo con los
tramites autorizaciones y procedimientos establecidos de manera oportuna.
8. Efectuar el control periódico sobre los elementos de consumo con el fin de deterrninar su
necesidad real y solicitar los elernentos necesarios oportunamente.
9.Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan al proposito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASIC0S 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretaria Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones c
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empleo.
3.Conocimientos de normas de archivo.
4.Conocimieritos en sistemas.

	

-	 Vt COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continua.	 Manejo de la informaciôn.
Orientaciôn a resu Itados.	 Relaciones interpersonales.
Orientacjôn al usuarlo y at ciudadano. 	 ColaboraciOn.
Compromiso con la organizaciOn.
Trabajo en equtpo.
Adaptacion at camblo.

	

VI
	

DE FORMAC	 Y EXPERIENCIA
DIOS
	

EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier rnodalidad 	 Seis (6) años de experiencia retacionada.
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Socretario Ejecutivo Código 425 - Grado 26
r	 II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,
OFICINA ASESORA, OFICINAS V ALCALDIAS LOCALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir al jefe inmediato en las labores secretariales con la oportunidad y confidencialidad
req ueridas.

IV. FUNd ONES ESENCIALES DEL EMPLEO

1. Registrar en la agenda los compromisos del jefe irimediato e informar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad.
2. Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse Ilevando un registro de los
documentos que entran y salen del archivo permitiendo la bUsqueda y recuperación fácil y
rápida de los mismos.
3. Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho de la
dependencia de conformidad con el sistema o procedimientos establecidos.
4. Tramitar para la firma del jefe inmediato, la, correspondencia y demás documentos recibidos
en el despacho.
5. Efectuar el control periódico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su
necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunarnente.
6.Manejar los programas de informatica instalados en La depertdencia y a su cargo.
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7. Proyectar actas 1 oficios, memorandos y demas documentos solicitados por el jefe de la
dependencia con la calidad y oporturildad requerida.
8.Desempenar las dernãs que le sean asignadas y que correspondan al propôsito del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BAsicos 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estrategico de (a Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos de normas de archive.
4.Conocimier,tos en sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUJCO

Aprendizaje continuo,	 Manejo de la informaciôn.
OrientaciOn a resu Itados. 	 Relaciones interpersonales.
OrientaciOri al usuarlo y al ciudadano. 	 Colaboraciôn.
Compromiso con la organizacibn.
Trabajo en equipo.
Adaptación al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADMICMY EXPERIENCIA -
-,	 ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad. I Cinco (5) aos de experiencia relacionada.
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Secretarlo Côdigo 440 - Grado 19
II. AREA FUNCIONAL

I	 DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,L__-. OFICINA ASESORA, OFICINASYALCALDiAS LOCALES

PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir al jefe inmediato en las fabores secretariales con Pa oportunidad y confidencialidad
requerida S.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Registrar en la agenda los compromisos del jefe inmediato e inforrnar diariamente sobre las
actividades programadas con oportunidad.
2. Revisar y clasificar los documentos que deban archivarse Ilevando un registro de los
documentos que entran y salen del archivo permitiendo la, büsqueda y recuperación fácil y
rápida de los mismos.
3. Radicar y distribuir Pa correspondencia preparada y recibida en el despacho de la
dependencia de conformidad con el sistema o procedimientos establecidos.
4. Tramitar para Pa firma del jefe inmediato, la correspondencia y demás documentos recibidos
en el despacho.
5.Atender al ptblico y orientar la solicitud de inforrnación de competencia de la dependencia y
la Secretarla Distrital de Gobierno.

la gesti6n documental de 	 con la norma	 ]as
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que sobre la materia determine la entidad.
7.Desempeiar las demás que La sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOCIMIENTQS BASICOS OESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conocimiento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos de normas de archivo.
4.Conocimjentos en sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Manejo de la información.
OrientaciOn a resultados.	 Relaciones interpersonafes.
Orientacjón al usuario y al ciudadano. 	 Colaboración.
Compromiso con La organización.
Trabajo en equipo.
Adaptacian al camblo.

	

VII. REQUIS1TOS DE FORMACI	 JCAY EXPERIENCIA
ESTUDIOS	 1
	

EXPERIENCIA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad. Seis (6) meses de experiencia relacionada.
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Secretario Código 440 - Grado 17
IL AREA FUNCIONAL

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,
OFICINA ASESORA, OFICINAS Y ALCALDIAS LOCALES

lii. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir al jefe inmediato en las labores secretariales con la oportunidad y confidencjaljdad
requeridas.

R(. FUNCIONES ESENCIALES DEL
1. Reviser y clasificar los documentos que deban archivarse Ilevando un registro de los
documentos que entran y salen del archivo perrnitiendo la büsqueda y recuperación fácil y
rapida de los mismos,
2. Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho de la
dependencia de conformidad con el sistema a procedimientos establecidos,
3.Tramitar pars Is firma del jefe inmedIato, Is correspondencia y demâs documentos recibidos
en el despacho.
4. Efectuar el control periôdico sobre los elementos de consumo con el fin de determinar su
necesidad real y solicitar los elementos necesarios oportunamente.
5.Atender al pCiblico y orientar Is solicitud de informaciôn de competencia de Is dependencia y
Is Secretarla Distritalde Gobierno.
6. Apoyar Is Qestiôn documental

	
idad con Is normatividad
	

las
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que sobre la material determine la entidad.
7. Desempenar las demãs que le sean asigriadas y que correspondan al propósito del cargo.

V. CONOC1MIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1.Conocimiento del marco estratégico de la Secretarla Distrital de Gobierno.
2. Conoclrnjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos de normas de archivo.
4.Conocimientos en sistemas.

I	 VI. COMPETENC1AS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.	 Manejo de la informaciôn.
OrientaciOn a resultados. 	 Relaciones interpersonales.
Orientación al usuario y al ciudadano.	 ColaboraciOn.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptaciôn al camblo.
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Secretarlo Código 440 - Grado 16

II. AREA FUNCIONAL
DESPACHO, SUBSECRETARAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,

OFICINA ASESORA, OFICINAS V ALCALDIAS LOCALES

I. PROPOSITO PRINCIPAL
Asistir at jefe inmediato en las labores secretariales con la oportunidad y confidencialidad
requeridas.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMP
1. Elaborar actas, oficios, memorandos y demás documentos solicitados par el jefe de la
dependericia con La calidad y oportunidad requerida.
2. Registrar en la, agenda los compromisos del jefe inmediato e informar diariamente sobre las
actividades progra madas con oportunidad.
3. Radicar y distribuir la correspondencia preparada y recibida en el despacho de La
dependencia de conformidad con el sistema o procedimientos establecidos.
4.Tramitar para la firma del jefe inmediato, la correspondencia y demás documentos recibidos
en el despacho.
5.Atender at püblico y orientar la solicitud de información de competencia de la dependencia y
la Secretarla Distrital de Gobierno.
6. Apoyar La gestión documental de conformidad con la riormatividad vigente y (as directrices
que sobre la materia determine la entidad.
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7. Desempenar las demás que le sean asignadas y que correspondan at propOsito del cargo.

V. CONQCIMIENTOs BASICOS 0 ESENCIALE
1. Conocimiento del marco estratégico do la Secretaria Distrital de Gobierno.
2, Conocimjento del Plan de Desarrollo Distrital en temas relacionados con las funciones del
empleo.
3.Conocimientos de normas de archivo.
4.Conocimientos en sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 PORNIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Manejo de la información.
Orientaciôn a resultados. 	 Relaciones interpersonales.
Orientación at usuario y at ciudadano.	 Cotaboraciôn.
Compromiso con la organización.
Trabajo en equipo.
Adaptaciön al cambio.

Al. REQUISITOS DE FORMACION AC ADEMICA Y EXPERIENC
ESTUDIOS	 EXPERIENCIA

Aprobaciôn de cuatro (4) años de educación Cinco (5) años de experiencia.
básica secundaria.
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Conductor Meeânico Côdigo 482 - Grado 14
II. AREA FUNCIONAL

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,
OFICINA ASESORA, OFICINAS Y ALCALDAS LOCALES

IPAL
Conducir el vehfculo asignado y transportar a los superiores 0 personas que se le indiquen,
observando las normas de tránsito y garantizando su seguridad, la de ]as personas que
transporta y del vehiculo.

IV. FUNCIQNES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo a las normas de trânsito
de manera eficiente y oportuna.
2. Realizar el transporte de sunhinistros, equipos y correspondencia, previa orden del jefe
inmediato.
3. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y
de aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la oportunidad requerida.
4. Mantener en optima estado el funcionamiento, presentaciOn y aseo del vehicuto y del equipo
y herramientas que le hayan asignado.
5. Atender las reparaciones inmediatas que demande el buen funcionamiento del vehiculo e
informar oporturiamente sabre reparaciories mayores o preventives que se requieran de
conformidad con los cronogramas que se establezcan para estos efectos.
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6. Desempenarlas demés que le sean asignadas y que correspondan at proposito del cargo.

-.	 V. CONOCIMIENTOS BASiCOS 0 ESENCIALES
1.Mecánica general.
2. Normas de Tránsito.
3.Conocimiento de la ciudad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo. 	 Manejo de la información.
Orientacián a resultados.	 Relaciones interpersonales.
Orientaciôn al usuario y at ciudadano. 	 Coiaboraciôn.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.
Adaptación al canibio.
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Conductor Códlgo 480 - Grado 13
II. AREA FUNCIONAL	 -.

DESPACHO, SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES,
OFICINA ASESORA, OFICINAS V ALCAL.DIAS LOCALES

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Conducir el vehiculo asignado con la resportsabilidad y habilidad requeridas, cumpliendo con las
normas de tránsito.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEC
1.Conducir el vehiculo asignado para actividades oficiales de acuerdo a las normas de tránsjto
de manera eficiente y oportuna.
2. Realizar el transporte de suministros, equipos y correspondencia, previa orden del jefe
inmediato.
3. Cumplir con los procedimientos establecidos para el mantenimiento preventivo, correctivo y
de aprovisionamiento de combustible del vehiculo con la oportunidad req uerida.
4. Mantener en ôptimo estado el funcionamiento, presentacion y aseo del vehiculo y del equipo
y herramientas que le hayan asignado.
5.Desempeñar las demás que le sean asignadas y que correspondan al propósito del cargo.

VCONOCIMIENTOS BASICOS OESENCIA
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2. Conocimiento de la ciudad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo. 	 Mariejo de la información.
OrientaciOn a resultados. 	 Relaciones interpersonales.
Orientación al usuario y al ciudadano.	 Colaboración.
Compromiso con la organizaciOn.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA V EXPERIENCIA

	

- ESTUDIOS	 EXPERIENCIA
Aprobacjón de cuatro (4) años de educaciôri Cuarenta y dos (42) meses de experiencia.
básica secundaria.
Requerimiento: Licencia de conducciôn
Categorlas Cl o C2, vigentes, o sus
equivalentes.
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Operario Código 487 - Grade 09
-.	 ll.AREAFIJNCIONAL

SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCIONES, OFICINA
ASESORAJ OFICINAS V ALCALDIAS LOCALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar en las actividades de la dependencia o area asignada con la oportunidad y eficacia
req uerida,

NCIONES ESENCIALES DEL EMPLE
1.Iramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de conformidad con los procedimientos
establecidos.
2. Registrar en la base de datos de la dependencia la irfformación pertinente de acuerdo al
procedimiento estabtecido.
3. Organizar y custodiar el archivo de gestión y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acuerdo at procedimiento establecido.
4. Colaborar con el transporte de suministros, equipos y correspondencia previa orden del jefe
inmediato.
5.Apoyar a la dependenca en el desarrollo de reuniones u otras actividades que se realicen, de
acuerdo a los procedimientos establecidos de manera oportuna.
6. Desempenar las demás funciones relacionadas con la naturateza del cargo y el area de
desempefio.
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ESENCIALES
1. Servicio al cliente.

VI. COMPETENCIASCOMPORTAMENTALES

	

COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.	 Manejo de la informaciOn.
Orientacjon a resultados. 	 Relaciones interpersonales.
Orientaciôn al usuario y al ciudadano. 	 Colaboraciôn.
Compromise con la organización.
Trabajo en equipo.
Adaptacion al camblo.

VII. REQUISITOS DE FORMACIONACADEMICA Y EXPERIENCIA

	

_ESTUDIOS -	 EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro (4) años de educaciOn Dieciocho (18) meses de experiencia.
básica secundaria.

Ow
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Operario Côdigo 487 - Grado 05
II. AREA FUNCIONAL

SUBSECRETARIAS DE DESPACHO, DIRECCIONES, SUBDIRECCtONES, OFICINA
- ASESORA, OFICINAS Y ALCALDIAS LOCALES

III. PROPOSITO PRI
Apoyar en las actividades de la dependencia o area asignada con la oporturtidad y eficacia
reque rid a.

IV. FUNCIONES ESENCIALES DEL EMPLEO
1.Tramitar la correspondencia y fotocopiar documentos de coriformidad con los procedirnientos
establecidàs.
2. Registrar en Pa base de datos de la dependencia la informaciOri pertirtente de acuerdo al
procedimiento establecido.
3. Organizar y custodiar el archivo de gestion y depurar los documentos que deben ir con
destino al archivo central de acuerdo al procedimiento establecido.
4. Colaborar con el transporte de suministros, equipos y correspondencia previa orden del jefe
inmediato.
5. Desempeñar las demás funciones relacionadas con Pa naturaleza del cargo y el area de
desemoeño.

V. CON MJENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
1. Servicia al cliente.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES	 POR NIVEL JERARQUICO -

Aprendizaje continuo.	 - Mariejo de la informaciOn.
Qrientaciôn a resultados. 	 Relaciones interpersonales.
Orientacjbn al usuario y al ciudadano. 	 ColaboraciOn.
Compromiso con la organizacion,
Trabajo en equipo.
Adaptactori al camblo.

DE FORMACION AC ICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA

VII.
ESTU

Aprobación de cuatro (4) ailos de educaciôn No se requiere experiencia.
básica secundaria.

ARTCULO SEGUNDO; Las competencias laborales generales para los empleos piblicos
de los distintos niveles jerárquicos de la, Entidad corresponden a [as definidas en el Decreto
Nacional 815 de 2018.

ARTICULO TERCERO: A los empleados piblicos que al entrar en vigencia la presente
ResoluciOn estén desempenando enipleos de conformidad con norrnas anteriores, Para
todos los efectos legales y mientras permanezcan en los mismos empleos, a sean
trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igual denominaciôn y grado do
remuneracjón, no so les exigirán los requisitos establecidos en esta ResoluciOn.

ARTCULO CUARTO: Al presente Manual se le aplicarãn las equivalencias establecidas en
el articulo 25 del Decreto Ley 785 de 2005.

ARTCULO QUINTO: Ademas de los requisitos exigidos en el presente Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales, se exigirá Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por Ley.

ART1CULO SEXTO: NingCtn servidor püblico podrá ser reubicado en dependencias donde el
Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales no incluya su disciplina
académica o estudios ex;gidos.
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ARTICULO SEPTIMO: La Dirección de Gestión del Talento Humano entregará a cada
funcionario copia de las funciones y competencias determiriadas en el presente Manual para
el respectivo empleo en el momenta de la posesión, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopción o
modificaciOn del Manual se afecten las funciones establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderán par la orientación del empleado en el cumplimiento de [as mismas,

ARTCULO OCTAVO: El (18) Secretario(a) Distrital de Gobierno
adniinistrativo adoptará las modificaciones o adiciones necesarias
actualizado el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales.

mediarite acto
para mantener

ARTICULO NOVENO: La presente Resolución deroga las Resoluciones 0959 de 2016 y
0201 de 2017 y las demás disposiciones que le sean contrarias y rige a partir de la fecha de
su refrendación por parte del Departamento Administrative del Servicio Civil Distrital.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, a los

Proyecto: Martha Liliana Soto — DlrecciOn de Gestióri del Talento tJmano
Reviso; Adriana Lucia Jlmériez Rodriguez - Directora Jurldioa.
Aprobó: Liibar Andrés Chaparro Cabra. - Subsecretario de G74 Insttucion/

26 JUN 2016
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